دلیل 
الحاسوب 


لحتوي علي ( المقدمة والتشغيل " برنامج الاوفس " الانترنت " والمهارات ) 


ومركز دراسات الماحي للحاسوب واللغات 


هذه المزكرة برعاية : 


Cıty computer Services 


مبيعات كومبيولر - صيانة وشبكات - طابعات وملحقات 


السودان - سنار - ش الدكالرة جوارالبنك الاسلامي ت: ۱۲۲۱۹۰۰۰۹ ٠.٠. ۲٤۹‏ 


سيتيي سذټر .. اسو ريق لمسټټبل واد 


۱ 


الباب الأول 


* 


المقدمة وال 


يحتوي هذا الباب علي طرق واساليب تشغيل الجهاز والتحكم 
باعداداته وتحديد الخصائص المناسبة لكل مستخدم من 
المستخدمين كماان هذا الباب هو الاهم لتعلم فن التعامل مع 
الحاسوب . 


أولاً وقبل أن نبدا دراسة نظام التشغيل Windows XP‏ 
لابد من معرفة بعض الأشياء عن جهاز الكمبيوتر 
تعريف الحاسب |Jږٺئأa-: Computer‏ 
عرفته المنظمة العالمية لمقاييس الحاسوب بانه " معالج 
بيانات بامكانه أداء مقادير حسابية ضخمة من ضمنها عمليات 
حسابية ومنطقية كثيرة دون تدخل الإنسان القائم على تشغيله 
خلال عملية التنفيد. " 
إمكانات وقدرات الحاسب الآلى-: 
-1 السرعة الفائقة فى أداء وتنفيذ التعليمات. 
-2 الدقة المتناهية فى تنفيذ العمليات المختلفة. 
3 رة غل العمل قرات طول دون أغطل. 
-4 تعدد استعمالاته. 
-5 الكفاءة العالية فى إدارة البيانات. 
-6 آلية تنفيذ العمليات المطلوبة. 
-7 توفير الوقت والجهد الكبيرين. 
وظائف الحاسب الالى-: 
-1 إستقبال البيانات. 
-2 اجراء العمليات الحسابية. 
-3 تخزين البيانات. وتسهيل استرجاعها. 
-4 إرسال واستقبال البيانات والمعلومات عبر شبكات محلية 
ودولية 
تعريف نظام lاlتشغjJı Windows XP‏ 
هو عبارة عن مجموعة من البرمجيات الجاهزة المسئولة عن 
ضبط و إدارة التحكم بكافة الوحدات الأساسية المكونة للحاسب 
لی 
تعرıفک-: W1ndows‏ 
هو إحدى الأنظمة المساعدة للتعامل مع أجهز ة الكمبيو تر 
المادية من حيث تشغيل البرامج وقراءة البيانات والتعامل مع 
البرامج داخل نافدة أو إطار وهو من إنتاج شركة 
Microsoft .‏ 


مميزات نظام التشغيل-: ws‏ 0ل Wi.‏ 

(1) سهولة تعلمة واستخدامة وذلك لاحتوائة على الواجهات 
الرسومية. ‏ _ٍ 

(2) تعامله مع أي نوع من البرامج الحديثة. 

(3) إعتماد أكثر من لغة بما في ذلك اللغة العربية. 

(4) إستخدام أكثر من برنامج في آن واحد. 

تشعيل النظام: 

لتشغيل نظام التشعیل ows ×٣‏ dہ۷‏ اتبع الخطوات 
التالية: 

1- تأكد من صول التيار الكهربائي إلى جهاز الكمبيوتر. 
2- إبداأ بتشغيل جهاز الكمبيوتر عن طريق الضغط على 
مفتاح التشغیل (۲عw٥٥)‏ 

۱-3 ۾ » ا زر HIT‏ ف[ PN),‏ 

4- إنتظر حتى يبدأ الجهاز تحميل نظام التشغيل وحتى تظهر 
شاشهة سطح المكتب (Desktop)‏ كما في اأشكل التالى: 


Microsofl 
1 mi 


Windows 


Professional 


لإغلاق الويندوز نضغط على التالي: 
Start-----> turn off computer-----> turn off‏ 


e الكمبيوتر>‎ Ce > ادا‎ 

لاعادة تشغيل الجهاز نتبع الخطوات التالية 

Start------- > turn off computer -------- > restart 
إبدأ> ۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔اإغلاق الکمبیوتر < ۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔إعادة‎ 


اولامها )وم سطح المكتب وسطح المكتب هوا الواجه 
الرسومية التي نراهه ويتكون سطح المكتب من جزئين سطح 
المكتب وشريط المهام 

الجزء الاول سطح المكتب / ويتكون من الرموز التي تظهر 
امامنا مثل 

My Documents .‏ المستندات 

My Computer .1‏ جھاز الکمبیوتر 
My Network Places .‏ الشبکa‏ 
Ben .“‏ eاrecyc‏ سلة المحزوفات 

tenet Explorer .°‏ متصفح الانتر نت 
start menu."‏ قائمة ابدا 
۷ 
۸ 
۹ 


کے 


1's) BA1.‏ شریط الھام 
Date And rime.‏ الوقت والتاریخ 
Pointer .‏ مؤشر الماوس 


EES 


بعص الصور والاختصارات 
لبعض البراهج 


وظائف هذه الرموز 


My Documents‏ اوالمستندات تستطيع تخزین ما تر يده 
والفديو وغيره 

My Computer‏ او جهاز الکمبیوتر وتستطیع من خلاله 
فتح إعاuامصد€ My‏ تظهر الاقراص الصلبة والمضغوطة 
والمرنة كما هوا موضح بالشكل التالي 


كما يمكن معرفو نوع نظام التشغيل المستخدم واصداره وحجم 
ال ا ر ل ق 
My Computer‏ واختیار sع1اerمopام‏ فیتم عرض المربع 
انحkيوlاري System properties‏ 

My Network Places‏ او الشبکة 


f ۴ Search |j Folders ° 


Sil | j My Compukei م[ ب‎ 
Files Stared oni This Comiputer 


ERE) Tirka 

(a e yekan ln rEplkar ا‎ thoy e Dormers [ : derani akc [rm meris 
TÎ ald or tamiee pio atî 

j CI û EF 


Harî Bik Griveiî 
perene is الو سرع الت‎ 
¢ Hy Nebrork Hates و‎ E Hard Disk 
CO] Fy Ooomartt 
Û Shaied Coiumeît او ا‎ Local Cek E?) ووی ا‎ Leal Cek (F1) ‌ مقسم الي م اجزا‎ 
GF Cord Pond C/DI/E/F 
Devices with Removalle Stor qije ڪڪ‎ 
( °} E Bw brire a: 
2“ Ll 
ال اکر سن افر شال فرش شراط‎ 
CD [Drive Floppy Disk Drive 


ا LL i, PF COTTE Fi‏ وا نے ا 


Recycle Ben‏ سل المحزوفات 

E E 
استرجاعة مره اخري اذا اردنا ولاسترجاع اي ملف تم حزفة‎ 
فتح سلة المحزوفات ”ع8 ع[ءرءءR تحديد الملف المراد‎ 
استرجاعة تم فتح قائمة م۴11 واختیار ٥0۲)ءع] او ضغط كليك‎ 
فیتم استرجاع الملف ا‎ reSsStOre يمين علي الملف واختیار‎ 
المكان الذي خذف منة و ملف الى مکان غير الذي‎ 
حذف منة تحديد الملف ثم فتح قائمة ٤1ل واختیار tںع او‎ 
تم اذهب ال‎ cut ضغط كليك پمين ع الملف واختيار‎ 
٥1) المكان المراذ وضع الملف فيه واختر ع)یئهم من قائمة‎ 
Recycle jغیرفتlو او ضغط كليك يمين واختيار میم‎ 
gl Empty Recycle Ben رتخlg‎ file ةمnئأla افتح‎ Ben 
Recycle Ben Jخاد بالضغط كليك يمين في اي مكان خالي‎ 
او بالضغط علي‎ Empty Recycle Ben واختر‎ 
Empty Recycle Ben رlıîخls‎ Recycle Ben 


Explorer‏ nternetا‏ ویستخدم لفتح متصفح الانتر نت 


استخدام إنترنت إكسبلورر والاتصال بالإنترنت › يمكنك 
البحث عن المعلومات وعرضها على شبكة ويب العالمية. 
يمكنك كتابه عنوان صفحة ويب الدي ترغب في زيارته في 
شريط العنوان 82۲ ۸00۲٠55‏ ويتيح لك أيضا البحث في 
الإنترنت عن الناس › والأعمال التجارية › ومعلومات حول 
المراضيع الى تيمك 


استخدام القائمة المختصرة على المكتب وع 


top 
المکتب وتاک من انك فت بالط لے مکان کال لاا‎ 
ظهور قائمة مختصر هد 0611 )1 ٥0۲۲ء وبه عدة‎ 

Arrange Icons BY F EE 

Refresh ize 


Type 
Modified 


E 
to Arrange 


۵ دا روزا ب Properties‏ 


yı how Desktop Icons 
Lack Web Iterns ûn Desktop 
Run Desktop LlEanup Wizard 


اوامرالامر: 

الارل arrange 1cەصs By‏ ترتيب بواسطة ونلاحظ ان 
الضغط ستظهر قائمة فر عية uارعم‏ مهء يمكن التعامل 
معها ومن القائمه الفرعية نجد اربع اوامر لترتيب 
الايكونات حسب عر هم الاسم 17و الحجم عمر] النوع 
modified‏ اخر تعديل وسنجد الامر ع auto a1۲2٣‏ 


ترتيب تقائي وهدذلامر يرتب الايكونات تلقائيا والامر 
show desktop icons‏ عرض ایکونات سطح المکتب 
اما الامر لاني د القائمة المختصرهہ طوع]]عR‏ تنشبط 
الامر سعم جديد ومن هذه الامر تظهر قائمة فرعية مهك 
meu‏ نختر منھا الامر 1ه مجلد / ومنه یمکن عمل 
مجلد جديد وعند الضغط عليه يتكون المجلد الجديد ويكون 
في وصح اأتسميه ادخل اسم المجاد واضغط enter‏ . 
الامر یعز)اءم‌هام خصائص ومن هذہ الامر یمکن 
کرت چا یکین سے اکپ رک ازل کک 
اللامر يظهر المربع الحواري كع ۲)1 عمهإم Disp1ay‏ وبه 
خمس تبويبات وسنتعرف عليها:- 

Themes .`‏ تمات 

Desktop .1‏ سطح المکتب 

screen saver.‏ شاشة توقف 

appearance .“‏ المظهر 

setting .°‏ اعدادات 


Themes Desktop | Steel Saver | Appearance | Settings |‏ | سات سط لمكب | شاشة التوتف | المطهر | الإعدادات 


û theme |8 ã background plus a sek of sauınds, icons, and other elements‏ السب شي خلشية ومخمو عة أصرات ورموز و غناصر أ خري لمساغدئك في 
ta help You personalize your computer with one click.‏ لخصيص الكمبيولر يشرد راسد 


| Lielete 


التبویب الاول sعمص‏ ٥طا۲‏ ثمات 

ومن خلاله يمكن تغيير الثمات الموجوده فى الويندوز 
و windows Xxpڪs windows class1cp®‏ 
ويمكن تتبيت تمات اخري واستخدامها 

التبويب الثاني م )وم5 


"ا حصائس الءرض EB‏ 
splay PFraPpErES‏ 
سبلت ٠‏ صطح البكتب ‏ ششة الخوجف. البظير | اياغذادفت 


| Therhet Desktop Seueen Saver Appeararcê | Selig 


اللااسة 
Moc lone‏ : 
Faace‏ 
Pamyed‏ البوضي: 
ed j‏ علس يفت تة 
انون 
[mm | E ses (J Blue Lace 16‏ 


TS 
CG) Can) 


المفتاح مس8۲0 استعراض يظهر لك المربع الحواري 
حدل الصوره التي ترید جعله خلفیهھ واضغط ہعمہ تم kہ‏ 
ستلاحظ ظهور الصوره خلفيه لسطح المكتب 

التبويب الثالث إعS2v؟ SCI€€1‏ 


Da ply Fra pair HEE 


Thames | Dedilopg ) Seen Seem | Appar | Sarg 


Ea 7 Grr] Ce] 


: ات ی" تتاو تقاض [ا عند وسحاکج ریرج ازل‎ e TE 


ل اقفر اشن 
ا اشيط ا لالت هار افرش رتو قير الطاكة عقن 
کی سه 


وا ا E E‏ 
تریده والوقت المراد تشغيل الشاشه بعده من امام خانه 
wait‏ تم اضغط مالتبويب الرابع عea]ancصp ap‏ 
المظهرومن خلاله يمكن ضبط المظهر فمن الجزء 
windows and buttons‏ نجد امرین وم windows‏ 
eاsty windows xp styاe / classic‏ الامر الاول 
eاsty windows classic‏ يیعطي ۲۲ نظام للالوان 
والامر الاخر يعطي تلاث انظمة لالوان التبويب الخامس 
e15‏ ءومكننا من خلال هذه الامر ضبط دقة العرض 
color quality sy screen resolution‏ 


النسخ والنقل والحزف وعادة التسمية 
لنسخ ملف او مجلد او غيره اضغط كليك يمين علي الملف او 
المجلد المراد نسخه واختر الامر رمه ثم اذهب الي المكان المراد 
وضع النسخه فيه واضط كليك يمين واختر الامر عایم٣‏ 
اقا اا ود ل ل ا 
المراد نسخه واختر الامر اں ثم اذهب الي المكان المراد وضع 
الملف فيه واضط كليك يمين واختر الامر عtایھ٣‏ 
لتسمية ملف اضغط كليك يمين علي الملف او المجلد المراد اعادة 
تسمية وختر الامر ع4۳مء ۸ تسميه ادخل الاسم الجديد واضغط 
Enter‏ 
لحزف ملف وارساله ال سلة المحزوفات Recycle Ben‏ إل 
كليك يمين علي الملف المراد حزفه واختر الامر )آم5 ستظهر 
لك رسالة تاكيد عمليه الحزف اختر یچ 
لحزف ملف نهائيا حدد الملف المراد حزفه واضط المفاتيح +)i1fطS‏ 
Delete‏ ستظهر آآک رسالة تاكبد عملیه الحزف اختر Yas‏ 
يمكن تحديد الملفات المراد التعامل معها واستخدام الاوامر /أuاآC‏ 
Edit gy File pئilgall jCopy / Paste Delete / Rename‏ 


الجزء الثاني من مره) جوم سطح المكتب هوا إtaskba‏ 
شريط المهام 


اة ات فة اران 

الجزء الاول قائمة ٤إو)ء‏ ابد 

ابدأ وستجد بها البرامج الملحقة بالجهاز ويمكننا 
الوصول الي هذه البرامج بفتح القائمة ٣هو‏ واختيار 11ج 
r6‏ عام کل البرامج تم sعi٣مووعءعج‏ الملحقات وسنجد 
ار 

Ca] cu] ato‏ الحاسبة ونجد الحاسبة اما عادية واما علمية 
ولتحويل الحاسبة من عادية الي علمية افتح القائمة Wعاv‏ 
واخٹآj scientific‏ وللرجوع اڭ العادية اختر من القائمة 
standard view‏ 

14 ا مفكرة وتمكننا من كتابة اي معلومات عن شیئ ما 
برنام الرسام ويمكننا من عمليه الرسم وحفظة جعلة 
خلفية لسطح المكتبمه]))ومل ويستخدم لاجراء التعديل 
علي الصور 

44اه ۷ برنامج للكتابة ويستخدم لكتابة النصوص 
واجراء التنسيقات البسيطة عليها وطباعتها وحفظها 

الامر رسع ویستخدم لتشغيل البرامج 

Search‏ بحث 

تعتبر عمليات البحث من اهم العمليات التى 
يحتاجها المستخدم وذلك لليحث عن عنصر ما 
في مكان ما داخل الكومبيوتر ولإجراء عملية 
البحث يمكن استخدام الأمر ٤2۲ء٥5‏ الموجود 
قي قائمة ابداً )هة فتظهر لك نافذه البحث التاليه 


Bl Search Results 8K 


File. Edt Yew Favorites Tools Felp 


Search‏ 2 | 0 ` و 


AHirEss E Search Resulks ۷ و‎ 
search Campanian *# NAME Ini Folder Siz T¥pê Dê 
ڪڪ ن‎ TT ToSart Your search, Follow the instructions in the left parie, 


E Folders E 


What do ¥ou want to search 
for? 


Pictures, MUSIC, Or video 


Documents ford 
processing, spreadsheet, 
Ek 


All Files and folders 
LOmpukers of pep 


@) Information in Help and 
SUpPOE LENE 


Yû may alsa want tir, 
3 Search the Inteftnet 
Change prEfEFENCES 
ر‎ Turn oF animated character 


اکت بحت دن ملف در Media‏ اک ولف 
صورة أو صوت أو فيديو فانه من الأفضل اختيار 
أول آمر 
Pictures, MUJSÎG, Or VIQEO‏ 
-إذا كنت تبحث عن مستند ما إختر الأمر 
Documents (word‏ 


processing, spreadsheet, 


- ذا كنت تیحت عن آي ملف أو مجلد بصفه 
عامة فأختر الأمر : 

All files and foldêrs‏ ا 
-إِذا كنت تبحث عن کومبیوترات او اشخاص 
داخل شبكة اتصال فأختر الأمر : 


Ë] Computers or people 
وللبحث عن شيئ ما بصفة عامة | تتيع هذه‎ 
الخطوات:‎ 
All files and folder انقر المر‎ 
كل الملفات والمحلدات‎ 
ستحصل على إطار البحث التالى:‎ 
TEE 


Ee f Yew Fgvoiktes [ook Hep 1 


3 E 


3 ر 
Lp aarTh | Folders Fie‏ 


Add aza 3 I 
Search pari To art yor arth, Poke tha retrathorê in ê fk panê, 


search by any or all ofthe 
criteria belam, 


Al or part gf thea fle name: 
A ord or phage in the flet 


Sk i 


a dl Hard Drives DF | 


اسم الملف او المجلد المراد البحت عنه فى 
الخانه 

All files and folder 

واذا اأردت البجحت عن مستند من خلال كلمه 
داخله اکتب هذه الکلمه فی الخانة ١٩0۲س‏ ۸ 
phrase in the File‏ 

ومن الخانه ٣أ‏ )0ا حدد المکان الذي ترید 
البحت فيه بعد تحديد المكان أنقر الزر Search‏ 


وبعد العتور على الملف تجده فى الجه اليمنى 
من نافذه البجحث ويمكن فتح الملف قى مكانه 
الاصلي وذالك بالضغط كليك يمين عليه واختيار 
Open Containing Folder‏ 

لاخظ فتح النافذه التي يوجد بها الملف 


Search Results 


Filz EJiE باز‎ Fãworiktës Tools Hel, 


oS Fm Don't remember 
| r وهذا الاختيار يعني لا ەم‎ 
Search Companion اتذکر تی عن تاریخ 3 ج‎ 
: | التعديل وهو يستخدم‎ 
لإلغاء اي تحديد حالي ا‎ 
a لتاريخ التعديل.‎ 
ڪھ‎ Within the last 
SS owt 
اې تريخ اتعديل هو | و‎ 
خلال الاسبوع ا‎ 
ezo | Past month 
اي الشهر المنصرم. د‎ 
Within the past 
year 

اي خلال السنة 
الماضية. 

Specify Dates 
وتستخدم خانتين لتحديد بداية وتاريخ الفترة‎ 
التي تم تعديل الملف فيما‎ 


Help and Support 
استخدام نظام التعليمات المتاح:‎ 
يتيح لنا ويندوز فرصة البحث و المساعدة عن كيفية إستخدام‎ 


Lao ir: 


From TAG 


الويندوز 

Start-----> Help And Support 

ستظهر الشاشة التالية و التي تحتوي على مربع خاص بالبحث 
نستطيع أن نكتب فيه ما نريد البحث عنه: ثم اضغط طcإSea‏ 
اضغط ×م ق[ واکتب ما تریده في خانة 

Type in the keyword to find 


% 


Display e*ڎ‎ 


Pick a Help topic Ask Tor assistante 


& Whats rewî ini 3 TrEê a fram to cornet bo yor ccepiter Hh Kermote 
WYimoaws PF 

ê Felg, tien, games, ٤ 
ied phralirs اج‎ et Supp ort, or Frid rf erraaFiOR hl ire HP FE EGOS 

a  Hindaes biasÎrs 


Rs SiSt aCe 


Prem yYotar FE: a 
serurEy bhasits Pick a taSK 


3 Keep Far computer Upe-toefale Ah imo gs date 
Networking amd thre 
ا‎ 3 FY commpattblê hardware arl software for Wires PF 
WW orkirg Fermo tely = 
system 3| Urda changes to our cogAter vith System Restore 
admis tration e 
E3 LUIS Taoks: borage guar Comper formata dg 

1 
Custom zingry On pro 
COMPUbEF 


Accessibility 1 d YOU Know? 


TET N ATE COHTECEEG 3 Ef ue [FRE E ا وع د ا‎ ASO a to 
rT 


lL 1| a Fira ٣ Tim ٣ EET OOS ا‎ Tin ITT 7 1 EE arl FÊ connec 1 2 3 
Perfor mianre ard E ا‎ start the aw Connection Wizard 8 E TREE. 
iar rr eraba eh crear reT Fa Tr vary ET E SET ODE. 
Fiardware 

:  FkElig a probe 


حة llت<كم Control Panel‏ 
للوصول الي لوحة التحكم 1عمھ۲ 1٥trوهC‏ اضغط الزر 
sta‏ ثم اختر الامر 1اعصه۴ 1هإ٤وهC‏ وهناك طریقتین 


لعرض لوحة التحكم 


۱٦ 


Classic / Category 


pl E ia Porta Tonk Help 


r Ce nırolf ıi Panël 1 اك‎ EK 
r 


+t E PS EH 


tddregê Ê Control Panel CatecOory 5 E ب 0ت‎ 


-ontrol Panel 2 i 
س اسیو “ف سات‎ “ 


E Control Fanel. ع‎ ۳ 1 


Fils E Ye Fek Tok  Halpi 1 


AFET GF tLorkrol Panel 


ا i F4‏ 2 چ 
2 ن 5 <¥ eé‏ 


: rcabliy Ad bnar i GF Bir lr aki r tomatic ale al Time 


= 3 E, 
seê Alb 2 *% 0 8 ر ج ر اا‎ 


Filler Orloff Fekê EE I lrhefFek Keytar d Fare‏ ا 


Pletvanrk E Fhe aw] Foe pla Ferterz ad د ادوا‎ EE 
Lcremert hors Plier Faxes LaF AIRS i: TET ES 


2 © 2 0 E 8 


Shahla ال و اوک‎ Feet ska Taskbar aw Jiar hetı kê 
Tarmks Kerker Mamo eavitazs اا ا ا‎ 


إضافة وازالة البرامج : 
في الكثير من الأحيان نحتاج لإإزالة برنامج تم تثبيته على 

القرص الصلب ولكن لم نعد نحتاج إليه لسبب ما ولإجراء 

ذلك نشغل البرنامج 0۷6" ]۲ Add or‏ 

54 ۴ ۴الموجود في إطار لوحة التحكم لنحصل على 


SEES 


[_] Show updates aart by! | Marne تیه‎ 


iê 90.40ME | 
EE Fatêly 
Last LHsed On OFOZTEOT 
ize 22.16ME | 
size 204.DDOME | 
Siz 5;Z10MB 
size 10.190MB 
ziz ZÖ.45OMB 
ize 3950M | 


2izE  Zb,SBFUMBE 


WOUF CorpUEEF, ClIEEERaNAE oF EREMûYÊ, 


#BbÖ A O SUF. T1458 


Praprams 


ently installed prograrns: 


fyira AntiyYıir Personal - Free AntiYirÛüs 


Ta change Ehis programî or refiaoyê iE Frûrî 
Etisalat ISB madem 


Microsoft OFFice Professional Edition ZU03 


Microsoft Wisual lL #+ ZOOS Redistributable 


Microsoft Yisual CFF Z003 Redistributable - 


Mozilla Firefox (3.5.6) 
YinREar 3. U Beka 4 


Yahoo! Messenger 


الإطار الموضح يعرض قائمة بالبرامج المثبتة على القرص 
الصلب حيث يقوم نظام التشغيل ۷|٣0 ws‏ بسرد أسماءها 
لترتيب معين يمكنك تحديده من خانة إط 50۲ أعلى الإطار 
و علا اختیار أي من البرامج الموجودة يعرض لك نظام 
التشغیل زر ۴٥٥۷۵‏ آمام اسم البرنامج وأحیانا يعرض 

زر آخر هو 0۸4۸98 نستخدم الزر الأول وهو 

eme‏ Rتشغيل‏ برنامج إزالة أو ااهاومأمل البرنامج و 
من ثم نقوم بتتبع خطوات برنامج الإزالة حتى تنتهي عملية 


الإزالة. 

أما الزر 0149# تغييرفهو مخصص لإجراء عمليات 
تغيير في مكونات أو إعدادات البرنامج 

إضافة البرامج : 

يحتوي الإطار 8ئ 0۲09۲2۳ Add or remove‏ على 
الزر Add new ماro9 r2۳‏ على الیسار 


| FE Add or Remove Programs 


TAK 
Aid a proararm From CO-ROM or Floppy disk 
lk. To add a program from a ZD-REOM or Floppy disk, click CD or Floppy 


hı ۲ a ا‎ Û or FlDpBpY 
Eerie: : 
Programs 


dd programs From Microsoft 


To add nem Windormys Features, device driers, and system Updates over the 
Internet, clilk Windows LIpdate 


wWindomys IpAatê 


iAGNS 
ents 


SEE Pragrfarm 
255 7 
GefaulEs. 


من خلال الامررممه|ا؟ ٣ه‏ 0ء يمكن الوصول الي البرنامج 
المراد تسبيته من علي ۷مم ٥0 0۲ |٥‏ وهو يستخدم للمساعدة في 
تثبيت ااهوم| برنامج على القرص الصلب ولكن في الواقع هذه 
العملية ليست شائعة الإإستخدام لان عملية تثبيت البرامج تتم من 
ميزة التشغيل التلقاني ں٣‏ ما۸ في الأقراص المدمجة التي 
تحتوي على البرامج المراد تثبيتها وبالتالي يكفي وضع القرص 
ا نے ا ف ا 
البرنامج وما عليك سوي تتبع هذه الخطوات حتى النهاية. 


من الخدمات الهامة التي يوفرها البرنامج 
Add or remove proqrams‏ 


هي خدمة إضافة أو إزالة مكونات نظام التشغيل s‏ س0ل¡ 
ولتشغيل هذه الخدمة نقوم بنقر الزر ۳0۷6 ٥4/۸eكA۸‏ 
dows components‏ Ninالموجود‏ على يسار إطار إضافة 


Windows Lom ponents Wizard 


Windows Components 
Tou can add or rernoYe components of Windows #P. 


To add or rermoYe a component, click the checkbox. ã shaded box means that only 
part of the component will be Installed. To see what's Included In a component, click 
Letalls. 


Lormpanents: 

ûczcessornes and Utililles 18.1 MB 3‏ ج 
j Fax Services‏ |1 

|| EP Indeking Service 

Ê Internet E «plore 


[1 RRA Internet latnrmatinn Servires [ISI 


Descriptor: Includes Windows Accessorles and Utililes for your computer. 


Total disk, space required: E.B ME 
Detalls... 
Space avallable on disk: adr. MB 


ومن خلال هذا الإطار يمکن اختیار البرنامج أو الميزة المراد 
إضافتها إلى sسم0ل‏ أ۷ وذلك بوضع العلامة (صح) داخل 
مربع إختيار العناصر التي نود إضافتها وبالعكس نزيل 
العلامة (صح) لإزالة العناصر الغير مرغوب بها . ثم ننقر 
الزر ×6" لمتابعة العملية. 


تعدیل التاريخ والوقت 

لتعديل تعديل التاريخ والوقت من لوحۂ التحکم [eہ‏ ھ۴ Contr01‏ قم 
باختیار Date and 1me‏ اذا کانت wع‏ 1ہ icییھ]ع‏ اما اذا کانت 
category view‏ ستجدھا ضمن مجمو عة ع11 Date‏ 
Language And Regional Options‏ فیظھر لك مر ع الحوار 
Date and Time Properties‏ الخاص بضبط الوقت والتاریخ 
وستجد به ثلاث تبويبات وسأوضحهم بالرسم 


Date anid Timê ' ‘ropertles 


8 9 0 I i2 3ا‎ 4 
5 1617 18 19 20 ا2‎ 
N NES DF 


ا3 ل ل 


irak mê onê EEE Aare Timê 


e | 


قم بضبط الوقت والتاريخ والموقع الجغرافي تم اضغط © 
للتطبيق والخروج من المربع الحواري 

يمكن الوصول الي المربع الحواري بالضغط ضبل كليك علي 
رمز الساعة الموجود اقصي يمين شريط المهام 


تغيير لغة الادخال الافتراضية 

لعمل ذالك من لوحة التحکم [عمھ٣ Contr01‏ اختر 
Regional] and Language Options‏ اذا کانت طریقة 
العرض classic view‏ اما |ذ| كlنٽ category view‏ 
ستجدھا ضمن مجم عة Date Time Language And‏ 
ئىOptio Regional‏ اختر التبویب sع2£ a „gu‏ ثم 
ئ من التبویب ٥۶‏ 1))عS‏ 

حدد لغة الادخال الافتراضية في الجjزء Default input‏ 
Language‏ ثم اضغط ٥)‏ ثم Ok‏ 


lol Sor ÎECaS aN Û lpi LarpE lias 


| Hegianal afd LaRgR Ua” 3 UpiloRE 


TEs | ۴ ۆۆ‎ gg ص‎ 
| Re ginal Option Û Laruaget Î Advanced 
Crefailt rp lereage Tel trc Fd Fpl lari 
Selec ore o fre rraLalled rip larg urges Eo se wehe yêu laf oui To ew gr Charge Eha kargpiages gn metfeds yê can ume 
2 lawê, Elk, LEEKS 
Lhreladls 
lere 1er ycet SF plemeri ad Lani R igs TLE 
3 Elec Hek rat pain anl For êach RFA larmRrage Has larguEsgêa diê ial alêd by defa Ta nêta adMiorial lerfıgiragas 
zt 7 thre Add are Frere bunlfcre lo readily Fan Ha elec The appecpolale chek boi: bele 


[I Irgtal TBs fo Eat Aan lary | 


EH] E nalish [United StmMes] 
Eebcand 


- 5 


Fal aE 


EE a EE JC Emel JC J] 


۲ 


اضاف لغة جدبده 
1 حدد اللغة التى 
تریدها ۰ 
من الجزء {uمہ1‏ 
Language‏ 

ٹم اضغط O‏ ثم Ok‏ 
ولأزالة لغة 

حدد اللغةالتي تريد 


| English [nited States] 
Revboard layout ME: 
Irited States-Dworak 


[Eareel_J 


EYDA 
- Arabic [101] 
| English [United States] 


Keyboard dd... 


8 


PreféfENGEzS 


Lanqûuage Bar... Fey SetMAS... 


Installed services « jجئl‎ ja ازالتھا‎ 
Ok ثم‎ Re ثم اضغط ع0۷‎ 


تغيير كيذية عمل أزرار الماوس 


افتح مربع الحوار الخاص باعدادات الماوس وذالك بالنقر فوق 


الزر ه6 ابدا › والنقر 
ذوڙa Control Panel‏ 
لوحة التحكم» والنقر فوق 
مM0us‏ ماوس.فیظھر 
لك مربع الحوار التالي 


اختر علامة التبويب 


Buttons‏ الأزرار 


Mouse Froperlties 


Buttons 


Eutton corfiauiratior 
[I Switeh primary. ard secondary bûttöhz 


SElect this check Bboaۍ#‎ f make the buttûn on thE 
right he ûne youı use For primary functions sich 
az selecting and Araqqaınag. 


Double-click speed 


Double-click the folder to test pour setting. IF hê 
folder doez¥F not pen or close, trp using a slayer 
setting: 
î peed: 


2 low Fast 


LlickLock 
[JI Turn an ClakLozk 


Erables pou to highlight or Aaa without holding Aor tha rouse 
button. To sêt, briefly press the mouse bulttort To release, click the 
rouse buttor again. 


| عمدت )ل ۴ت 


۲ 


ثم قم بأحد الإجراءات التالية: 

لتبديل وظائف آزرار الماوس 

اليمنى واليسرى» حدد خانة 

الاختيار التبديل بين الأزرار 

الأساسية والثانوية زذالك بتنشيط الامر 

Switch Primary And Secondary Buttons 
سرعة الضبل كلك‎ Doubاe-Click‎ Speed 


لتغيير السرعة التي يجب النقر خلالها فوق الأزرار لإجراء نقرة 
مزدوجة» انقل المنزلق سرعة النقر المزدوج ناحية 0اك 
ه۴ بطيء أو سريع. 
لتشغيل "انتهاء السماح بالنقر 
مما يمكنك من التمييز أو السحب بدون احتجاز زر الماوس» حدد 
خان oCkاickاc turn on‏ تشغیل 'انتھاء السماح بالنقر'. 


Mouse Properties 2 % 


| Buttons | Painters | Pointer Options | wheel | Hardware! 


cherie 


findaws Default [syslern scheme] 


الماوس 


انقر فوق علامه ١‏ لتبویب Working In Background E‏ | 
65 intەP‏ المؤشرات؛ ثم 


| Help Select 2 ۰ | 


Busy 


FPreclzlan Select 


1 فور مو شر الماو س انقر Enable pairter shadogi TET CTT‏ 
فوق المؤشر الذي ترغب في 1 | 


٤ 


تغييره في القائمة تخصيص» اوانقر فوق استعراض› انقر فوق 
المؤشر الذي تريد استخدامه»ء ثم انقر فوق فتح. 
تغيير كيفية عمل مؤشر الماوس 


انقر فوق علامة التبويب 

Pointer Options 

خيارات المؤشر» ثم بأحد الإجراءت التالية: 
Moti‏ لتغيير السرعة التي يتحرك 

بها مؤشر الماوس» انقل المنزلق 


Mouse Properties 


ء۶ 
S | OW = Fa ST‏ بطي ء او سریح Buttons | Painters | Pointer Upliors | wheel | Hardware‏ | 


Mollari 

أحعل المؤ شر بعمل يمز لل من أأد ق a Select a pointer speed:‏ 
alo ۴ Fast‏ 
علا تحر رأک الماو س نظ حل ځانة Enhance pointer precision‏ ]¥[ 


Snap To 


| [Automatically mûye pointer ta the default button in ã % 9 ۴ . »* » 
Î dialog box . الاختيار لحسين دده المؤ سر‎ 


Wabi م م‎ 
SR [Display pointer trails لتسريع عملية نحديد‎ S 8 d D To 


أحد 


BH Hide painter while ping ٠ 
[_[ Show location of pointer when I press the CTRL kêy 


حدد خانة الاختيارتحريك المؤشر ا 
تلقائياً إلى الزر الافتراضي في 
مربعات الحوار. 


Display Pointer Trails ڙlıîèY'‎ Visibility 
-Sho ٣-0 عرض ذیل المؤشر» تم انقل المنزلق ناحیه وہ‎ 
قصير او طويل لتقليل طول زيل المؤشر أو زيادته.‎ 


للتأكد من عدم إعاقة المؤشر لعرض النص الذي تقوم بكتابتهء 
حدد خانه الاختیار و|¡ھ ۲۲ ۲ع†nآP۲o Hide‏ إخفاء المؤشر 
أثناء الكتابة. 

للبحث عن المؤشر عن طريق الضغط على المفتاح ۸1 1» حدد 
خن !لختlıرڙ Show Location Of Bointer When‏ 
Press he Ctrl Key‏ | إظهار موقع المؤشر عند الضغط 


على المفتاح CTRL‏ . 
تغيير كيفية عمل عجلة الماوس 


اختر التبريب |م م العجلةء ثم قم بأحد الإجراءات التالية: 


لضبط عدد الأسطر التي ستقوم الشاشة بتمريرها لكل 
درجة من حركة عجلة الماوس» انقر فوق عدد الأسطر 
التالي في كل مرةء ثم أدخل عدد الأسطر التي تريد 
تمريرها في المربع. 


رر اة انض اط لكل تقر هن عة المارسن: 
انقز فرق شاشة واحدة فی كل مرة 


Taskbar ٳأiاثلا الجزء‎ 

لنتعرف علي خصائص شر يط المهام t)ask bar‏ یمکن التنقل 
بين النوافز المفتوحه من خلال شريط المهام اج طا)ءع) عند 

فتح اي نافزه تظهر في شريط المهام ويمكن التنقل بينها بالنقر 

علي اسم البرنامج المفتوح وللتعرف علي خصائص شريط 

المهام ضغط كليك يمبن علي شريط المهام واختيار 

مهام فيظهر المربع الحواري التالي: 


Taskbar and Start Menu PropêrlEs 
KET 
Taskbar appearance 
Nina's Webs... | f 


Lock lhe lazkbar‏ | اك 
CI Autochide the laskbas‏ | 
r Keep the laskbar ori lap of ole eindlolitê‏ 
Droup similat laskbar butions‏ |_| 
Show uiek Launch‏ 


N otihcahon alta 


[¥] Show the clock 


Tou can keep le nolficalion area urclullered by hikdirg icong hal you 
havê iol chekad racer 


ûy [7] Hide inaclive cun ECS 
ا اخفاء الايكرنا‎ | 


عند اللغاء تنشيط الاختیار oc The Taskbar‏ یمکن 
تحريك شريط المهام من مكان الي اخر وذالك بالضغط عليه 
مع السحب او تكبيره وتصغيره وذالك بوضع مؤشر الماوس 
علي قمة شريط المهام وعندما يتحول المؤشر الي مؤشر ذو 
راسين نضغط مع السحب الي اعلي لتكبيره والي اسفل 
أتصغیيره 

وباختيار التبويب الثاني uرعص‏ مع)ه)ء يمكن التنقل بين 
عرض قائمة S٣‏ 

لترتيب النوافز المفتوحة 

اضغط كليك يمين علي شریط المھام B2۲‏ )یھ تجد اوامر 
الترتيب التاليه : 


۷ 


ا ا ٤4s‏ ترتیب زاوي عند النقر عليه یعرض 
جميع النوافذ بشكل زاوية 

111e HorizonN)211y‏ ترتیب افقي عند النقر عليه یعرض 
جمیع النوافذ بشكل افقى 

211¥ 1118 ترتیب عمودي یعرض جمیع النوافد 
بصورة عموديه. 

وهذه صورہ لطريقَة الترتيب Cascade windoes‏ 


3 Cannot find. server. - MicrosofL. Internet Explorar 4 8 


E! Recycle Bin × ¥ 


2 My Network Places اک‎ 3 
My Com puter Xx 
î My Docurmenis 1 mx 
Fl Edt Yew Favorites Tool Hep i 
Qn: OG Pen Gres E 


Address Û My Documents 


File and Folder Tasks J 0 7 fy Music 


J Make a ne folder 


3 Publish his Folder ka: 
the Web: 
kd Share this folder 


Other Places 

E Desktop 

3 Shared Docüments 
7 My tampuker Tile Windows Yertically 


MY Network Places Show the Desktop‏ ر 
Indo LasEadE‏ 


Toolbars 


Lasradê WINNS 


١ Tile Windows Horizontally 


EE 
Antivirus 


ا 
Etisalat lSB. Shortcut tû ُ‏ 
lock the Taskbar‏ پ moder RecyEle Bini‏ 
Properties‏ 


carl ` 3E E My Doc... E MCA My Mek, E Recyde., | anno... 


Task Manager 


وباختیار الامر opاkیعD‏ عطt‏ Sh0w؟‏ یتم اظھار سطح 
المكتب Desktop‏ 


۲۸ 


ويتحول هذه الامر الي Show Open Windows‏ وعند 
اختیاره يتم التراجع عن اظهار سطح المکتب 0pا)ویم]‏ 

r] ask Manager‏ مدیر المھام 
لا أحد يجهل أهمية ضغط مفاتيح Ctrl +AIt+‏ 

مااع في إغلاق احد البرامج التي تتوقف عن 
الاستجابة او إغلاق نظام ويندوز عند توقفه عن 
العمل 


مکونات النافذه وهذه صوره لُنافدةٌ Hy c0٥» pu)‏ / 


D/E/F 


Disk Drive 


EN RTE 


dita ators otumeênts‏ اا 


القرص الصلب 
Hard Disk‏ 
مقعم الي٤‏ اجزاء e‏ ا ا 


Ç/ 


Lal Dik (bi)‏ ا ا 


EL 1F! 


مشغل القرص المرن ٠‏ 


Floppy 


. My Com pilê 


i U e Portes: ool Heb 


E Pollet E‏ ا ر 1 ا ا 


Filrs Stored on This CormipubeF 


hired Dir umints‏ ا 


Hard Disk Drives 
ا ا‎ 


Local Disk iE)‏ و 


Devices with Removable Storage 


( CL-RW ree r 


مغل الفرص المضغوط 
CD Drie‏ 


) N 1 TN 


jiri | j Hy Compikel 


Syiler Î ilk 


[a] We stem nfortaien 
3 Fil gi ferê Cita ii 
8 lT 


Other FacrFa 


O] Hy Hetirerk Hames 
ÛJ Mr Pocimarts 
û Shred rûmanî 
[j Cûntril Panel 


Address Bar Standard Buttons 
ربط الادرات القباس مريع العنوان‎ 
ار شریط الازرار‎ 


Title Bar 
ربط العنوان‎ 


Manu Bar 
شربط الوا‎ 


“ Local Disk (UE 


il Ch View Faroe lod 


0 ark ٣ 1 7 3 | 


Fir and Folder Î aks 


J Hale are loljer 
Û Obheh the folder tothe 
WED 


Î hve thi folder 


Sheer Hii Fa 


aj Fy Compl er 
8 BY Docgerks 

3 Sher td Cot meer 
O Hy Netvcek Places 


شربط العلومات 


EET 

N ي عد - اب یدوز لا‎ | N E i, AL 
هذه صوره لأنافذة ( : 5 ) التي يمكن التعامل معها مثل عمل‎ 
مجلدات او ملفات او اضافة صور او نسخ او قص او لصق وغيره‎ 


شرح مكونات النافذه 
"t1 Bar 1 -‏ شريط العنوان وهوا الشريط الازرق الموجود 
اعلي النافذه ويمكن من خلاله معرفة النافذه المفتوحه حيث 


لشريط العنوان 82 عا 


شرح 


تن 


يكون اسم النافذه المفتوحه موجود شمال شريط العنوان اما 
يمين شريط العنوان فنجد ثلاث ازرار وهم للتحكم في النافده 
e OD Ma CE‏ 
او تكبيرها ويمكن تصغير ها الي شريط المهام واستعادتها مره 
اخري بابالضغط علي عء0[ع يتم غلق النافذه المفتوحة 
وبالضغط علي (٥W‏ ١۲٥)ءمR‏ یتم تصغیر النافذہ قلیلا 
حیث یمکن تحریك النافذه یمین او شمال ویمکن تکبیراو 
تصغير طولها او عرضها وذالك بوضع مؤشر الماوس علي 
ائ من اطراف الذافذه فتخول الى سهم ذر راسن قات دا 
والسحب ونلاحظ ان المفتاح Restore Down‏ تم تحویله 
الي مص آ×ه فا بالضغط عليه مره اخري يتم تكبير 
الفافذه الي ما كانت عليه 


۳ 


MINnInıiz7Z‏ بالضغخط علي هده المفتاح يتم تصغير النافده الي 
ارو ا یار ر اکا یر د اخری اھ تھا ا کے 
شريط llأتوlئم Menu Bar‏ 


e Eo e Fol Tub HN Men 8a۲ ربط النرائم‎ 


وسنتعرف علي القوائم الموجوده في هذه الشر يبط 

قائمة م[ز۴ ملف ونجد بها عدة اوامر ولا يكون بها اوامر 
نشطه الا NW‏ و ع٥٤10٥‏ یمکن عمل مجلد جدید من هذه 
القائمه وذالك باختیار الامر "eW‏ ثم ۲ مم۴ فیتم تکوین 
المجلد الجديد وعند تكوين المجلد يكون المجلد في وضع 
التسمية ادخل اسما ألمجاأد ثم اضغط ٣مہ‏ ع او اضغط 
بالموس في اي مکان خالي 

وعند تنشيط اي من الرموز الموجوده في النافذه يتم تفعيل 
ا مرا ن ل اه اواد 
Delete‏ او امر llتسڍA Rename‏ 

ولعمل حزف لاي مجلد او ملف او غیره حدد ما ترید حزفه 
ثم اختر ٥٤٥1م(‏ من قائمة ۴۳11٥‏ فتظهر لك رسالة تفيد بان 
ا ا 

ولتغییر اسم ۴٥16‏ ا0 ۴11٥‏ حدد ما ترید تغییر اسمه 
واختر R41٩‏ من قائمة ۴۴[۲ تلاحظ ان العنصر اصبح 
في وضع التسميه قم بتغير الاسم واضغط En)‏ 

قائمة )زل من خلال هذه القائمة يمكن عمل / قص {ں€ / 
او نسخ رمه / او لصق مهم / لعمل قص حدد ما ترید 
قصه ثم اختر )ںC€‏ من قائمة Edi)‏ تم اذهب ل المكان 
المراد وضع العنصر فيه واختر عم)یھ٣‏ من قائمة ٤زd ٤‏ ومن 
قائمة E di†‏ يمکن تحدبد كافة العناصر امو جو ده ولعمل ذالك 
اختر الامر ۸11 ٤ءعامS‏ من قائمة )۳1 ولتحديد عنصر 
واحد اضغط علي العنصر ضغطه واحده بالموس ولتحديد 


۲ 


عناصر متفرقه اضغط مفتاح ٥)1‏ واستمر ضاغطا عليه 
وقم بتحدید ما ترید 

قائمة ۷1ew‏ وفیها الامر sعھط‏ ۵01 ویمکن من خلاله اخفاء 
واظهار شريط الادوات القياسي Standard Buttons‏ و 
مربع العنوان اج8 كوعا ۸Q‏ ولعمل ذالك اختر الامر 
001" من قائمة سع۷1 فتظهر قائمة فر عيه باسماء 
الاشرطه حدد ما تريد اظهاره او اخفائه ويمكنك تحديد التحكم 
في الاشرطه من نقل وتحريك وذالك باختيار الامر ع0 
001ا "he‏ قفل اشرطة الادوات 

الامر إBa‏ کںtھ)S‏ بتنشیط ھذہ الامر یتم عرض شریط 
المعلومات اج8 ونه واللغاء التنشيط يتم اخفائه / 
ویستخدم هده الامر لمعرفة معلومات النافده المفتو حه مثل 
فرق رضن :اخ الاد وو د فى هد افا کس رى 
للعرض و ھم sانa/راہصںط۲‏ مصغرات وترض ھهذہ 
الطريقه المجلدات والصور وملفات الفديو بشكل مصغر حيث 
يمكن رؤية ما بداخلها دون فتحها وم[ رموز كبيرة حيث 
یمکن عرض المجلدات والملفات بشکل کبیر یرم رموز 
صغيرة ويتم العرض بشكل صغير حيث يمكن رؤية اكبر عدد 
ممکن في الفافده وإ قائمة یتم عرض المجلدات والملفات 
علي شکل قائمه و[ااھ)م 5 تفاصیل یتم عرض تفاصیل کل 
عنصر موجود داخل النافذه مثل اسمه وحجمه ونوعه وتاریخ 
ا 

لامر Arrange []con٬s By‏ وقد قمنا بشرحهھ مسبقا 

قائمة وع)آإمvه"۴‏ المفضله من خلال هذه القائمة يمكن وضع 
اي من النوافز المفضله اليك بها وذالك بفتح القائمة 
Favorites‏ واختیار Add 10 Favorites‏ فیتم وضعه 
في المفضله ولفتح النافذه الموجوده في المفضله من القائمه 
۴6 تجد النافذه المطلوبه 


I 


قائمة s[م٥‏ ٣آ‏ ادوات ونتعرف فیها علي الاتي من القائمه 
ئ00" اختر sرti0مp‏ 0 ۴٥1d er‏ خیارات المجلد 


Folder Oplions 


General | View || File Types | Offine Files| 


Tasks 
ا‎ (@) Show common tasks in folders 
| ا‎ LL 


HF O lse windows classic folders 


Browse folders 
ا‎ (a) Open each folder in the same window 
a O Openeach folder in ifs own window 


Llck terns a3 follows 


O Sinale-click, ko open an item [paint to select] 


(eî Double-click ta oper an item [sihgle-click to select] 


| Restore Defaults | 


من خلال التبويب 1وإمم م عام يمكن اخفاء او اظهار جزء 
المهام ويمكن فتح الذوافذ مستقله عن بعضها 
ويمكن ضبط الماوس لجعله يعمل بضغطه واحده. 


٤ 


التبويب الثانى سwعا۷‏ 


Folder Options 8 
General | View | File Types | Oflline Fle: 


Fele aaiiê 
Yol can appli Ihe vewr [such aa Detals or Ties] thal 
îa aê ıirig Hot heê folder bû al iolders 


| Apply to All Folders | Retet All Folders 


Advanced sellirigš: 
E Files and Foldeis په‎ 
FÎ Autemalically search lor retwaek folders and puirlert 
[¥] Display fle sxe irlotnation in older lips 
Display simple older Yew rı Euplorer'g Folders fig 
Display lhe corterils of pelem foldetE 
DEplay hê MÛ palh ii lhe addreşe bar 
Display lhe full path in ihe lille bar 
Lio nol eee Iarmbrtaili 
Hidden fles ard folders 
taj Uo nal show hidden flies and fioldert 
J Shove hidderı Bes and Folders 


ا 1 " 1 آ ا # 
Hile elenstons For kron e lypez‏ | ___ ) | فاء ا اتا ت 


۳٣ Lo J[ cen J[ 4w J]‏ استعادة الوضع الاقتراضي 


ثم اظچار الملفقات الەم خفة 


اظهار الملفات المخفيه 


ZOE 


لإخفاء مجلد أو ملف اضغط كليك يمين علي الملف المراد 
إخفائه واختر الأمر sعذ٤اممp Pro0‏ ڌم نط اÎJأمر Hidden‏ 
ثم Ok‏ لاإتمام العملية من قائمة ام۲ أخر الأمر ۴٥1de‏ 
Options‏ تم View‏ ثم نشط الأمر 

pî Do not show Hidden Files And Folders 
0) اضغط‎ 


ملحوظه عند ظهور اي مربع حواري نجد به الاوامر 
yآاpp‏ / Ok / cance‏ الامر Ok‏ یفید التطبیق مع 
الخروج من المربع الحواري الامر رامم۸ يفيد التطبيق 
دون الخروج من المربع الحواري الامر [معمه€ يفيد الغاء 
الامر. 

قليل من المهارات ه 

إظهار سطح المكتب بسرعة windo0w+d4‏ 

alt + f4 ( turn off ) نافذة إغلاق الجھاز‎ 

ويستعمل أيضا لإغلاق النوافذ المفتوحة في حالة عدم وجود 
نوافذ مفتوحة يتحول إلي أمر إغلاق للجهاز. 

كما يمكننا إغلاق الجهاز عبر الضغط علي مفتاح التشغيل 
لفترة إلي إن يتم حفظ الإعدادات وإغلاق الجهاز بأمان . 
SG E‏ 
تظهر علي الشاشة ويكون من ضمنها علامة لا تعرض 
الرسالة مره اخري 

كما يمكننا استخدام الزر طا للتنقل عبر الايكونات المتاحة 
والأماكن المتعددة كما الماوس في حالة عدم وجوده . 

كما يمكننا أيضا تحديد عدد متفرق من العناصر بالضغط 
إجراء العملية الكلية عليها عبر تحديدها بالماوس أو أزرار 


كما نلاحظ إن في لوحة المفاتيح تكرار لبعض الأزرار مثل : 


Alt shift ctrl enter 


وهي لسهولة الاستخدام وتقريب المسافة بين الزر والحرف إدذ 
نلاحظ إن معظم هذه الأزرار لا يستخدم إلا مع حرف أو رمز معين 
لما لدینا الزر ۸٥ذامه‏ او خیار وهو موجود بین ]٣ا‏ & ااج 
وهو يقوم بوظيفة زر الماوس الأيمن علي المجلد او الملف المحدد. 


٦ 


الباب التانى 


مجموعة برامج وتطبيقات الاوفيس والتي تحتوي علي عدة 
برامج سندرس منها ثلاث برامج : 


Microsoft 
office word 


اسند عاء البرنامج 


1. اللتعرف على بيئة وورد 
۳. انشاء وثيقة جديده 

؛. فتح وثيقة 

ه. تخزين وثيقة لاول مرة 
.٦‏ تخزين وثيقة بعد التعديل 
۷. الخروج من البرنامج 


أ 


(title bar) شريط العنوان‎ 

(menu bar) شريط القوائم‎ 

(Standard Toolbar)  تٽlودألl اشرطة‎ 

المسطرتين الافقية والعمودية ) vertical and‏ 

(horizontal rulers 

vertical and horizontal ) اشرطة التمرير الافقية والعمودية‎ 
(scroll bar 

(information bar) تٽlمnولnll شريط‎ 

شاشة الوورد الرئيسية (ععٍaم (white‏ 


(task panel) امام‎ ءjج‎ 


۸ 


: File Edit View Insert Format Tools Table Window Help Type a question for help + 3# 


E EHNA AE BR E 2 e | @ Cd 1 E = Ol DT 100%  @) | GA Read 4û 


= |شریط التمرير العمودي 


اللمسطرة العمودية ١‏ 


TT 


= 3 = A 4| ıı 
: Draw” | toh له 7 د )ا ا کہ ”عم‎ ٠ و ج د کہ شی س کے ت | لقا ا2‎ E ۴ 
Page 1 Sec 1 1/1 At 1" Ln1 Coll REC (TERK) (EXT) OVER, | Arabic {Iraq} 


١‏ شريط العنوان (اوط ء1)1)): الذي يقع في الجزء الاعلى من نافذة وورد 
ويوجد عليه اسم الوثيقة وازرار التصغير والتكبير والاغلاق . 


Microsoft Word‏ - محاضوات الوورد ولا 
۲ شريط القوائم (وط سu,صعءص):‏ يقع اسفل شريط العنوان ويحتوي على 
اسماء قوائم وورد ومنها قائمة ( ملف (ع1نf)‏ وتحرير )٥d1٤6(‏ وعرض 


.( (view) 


: Fil Edit View Insert Format Tools Table Window Help 


۳ اشرطة الأدوات (إهط 1٠01‏ QإهكمهSt):‏ وهي مجموعه من الاشرطة 
تحتوي على مجموعه من المفاتيح سريعة الاداء لتنفيذ امر معين عوض 
عن استخدام القوائم. 


۲۹ 


rormaktting 


aE yy n O 
= 55 ا س © 37 ڪڪ |1 ا‎ 


44 Normal + fLatir > Î Tahoma 


< - المسطرتين الافقيه وائعمودية :(vertical and horizontal rulers)‏ 
وهما تحددان موقعك الافقي والعمودي من الصفحة الحالية. 


E O AGE Ge E E E E E DDD EE 


vertical and horizontal scroll ) اشرطة التمرير الافقية والعمودية‎ ٥ 
إهم): والتي تمكنك من التنقل في الصفحة افقيا وعموديا‎ 

٦‏ شريط المعلومات (اوط «هاادn.إمfم]):‏ وبه نستطيع تحديد رقم الصفحة 
الحالية ورقم المقطع الحالي وعدد الصفحات الكلي وكذلك في أي سطر وفي 
أي عمود كنتب , 


Page Sec 1 2 At 4,23m Ln 8 Lol 1 REZ | (TRE E*XT | OYE. | (English U.S |) EFF 
شاشة الوورد الرئيسية (معودم مء)اطس): والتي تستطيع كتابة نصك‎ -۷ 
وجداولك في داخلها كما يمكنك اضافة الصور والتنسيقات الخاصة بك.‎ 
جزء المهام (اعءصروم kيه)): وهو شريط يقع في الجزء الايسر من شاشة‎ -۸ 
الوورد والذي يمكنك من اداء عدة وظائف مباشرة منه مثل فتح مستند من‎ 
قائمة المستندات المفتوحه مؤخرا او انشاء مستند جديد فارغ او صفحة‎ 


ویب فارغه او انشاء مستند من قالب. 


E Microsoft Ward 


Ê File Edit View Insert Format Tools Table Window Help Type a question for help 
HENE. ENE NEA ENGINE ۰ 


Ef öffce Online 


# Connect to Microsoft Office 
Online 


* Get the latest news about using 
Word 

* Automatically update this list 
from the web 


Mare... 


Example: "Print more than one copy” 


î pen... 


j Create a new document... 


)) إنشاء وثيقة جديدة (٤ءصسعمل‏ سعم): يتم انشاء وثيقة جديده فارغه 
بشكل تلقائي وذلك عند كل مرة يتم فيها استدعاء برنامج الوورد › وهناك 
طريقتان اخريان من داخل برنامج الوورد وهما 

اولا:۔ اضغط علی زر مستند فارغ جدید ٤(‏ عص docu‏ kہھاط‏ ewہ)‏ من 
شريط الأدوات القياسي (إهوط ٠01‏ Q4إدقمها؟)‏ . ثانيا : اضغط على قائمة 
ملف (ع[f)‏ ثم اختر امر جدید (wعم)‏ فیظھر جزء المھام ([عمرھم kیta)‏ › 
اختر مستند فارغ (٤1٤ںعءهل‏ م هاط) بالضغط عليه فيتم انشاء مستند 
فارغ باسم cu ٥۸۲‏ كما يظهر في شریط العنوان (إمط ع1٤1))‏ . 


چ 


Microsoft Word 


;| File | Edit View Insert Format Tools Table Window Help 
e ت‎ TET. EIEEETE اسه ا‎ 


د کے E‏ 


| 
2 
| 1 


: New Document Fx 


AYE A5... 


NHewy 
1] Save as Web Page... _j Blank document 
i File Search... I XML document 
Permission ا‎ Web page 


E-mail me E 
Web Page Preview ت‎ 2 


Wl) Fram existing document, , 
Page Setup... 
Templates 


Print Prewlew search online for: 


R 
| Print... Ctrl+P 


a0 
"2 Templates on Office Online 
in My COMPUTE... 


LE On my Web sites... 


Send To 
1 سحاض راٺ امحاضرات الووردا۴‎ 
Exit 


س 


۳)) فتح وثيقة : لفتح وثيقة مخزنة يجب معرفة مكان واسم الوثيقة المطلوبه 
ثم اضغط علی زر فتح (ہء مہ( من شرıيط‏ |Jأدوات (Standard Tool bar)‏ 
او اضغط على قائمة ملف (ع1؟) ثم اختر امر (فتح) ٠٥ص٠‏ فيظهر صندوق 
الحوار (فتح)(«ءم٥)‏ › في خانة البحث حدد مكان تخزين الوثيقة فمثلاً حدد ال 
)drive D)‏ ثم حدد الملف المطلوب فتحه › اختر متلا (مطالعة١)‏ ثم اضغط 
على زر (فتح) ١رءمه‏ فيفتح الملف كمل يظهر اسمه في شريط العنوان م][)ا) 


. bar 


Mic rosaft Word‏ ل 


View Insert Format Tools Table Window Help Type a qu 


ط 


د 4 >1 5 5 > ڪڪ U‏ 


| @-d|@ X ûi HI -Toes ` 


Sizë Tags 


Aj Save as Web Page... 
TJ _ File Search... ۰ 
Permission 
Web Page Preview 
Page SetUpP... 


Print Preview 


ک ہے 


Print... Ltrl+P 
Send To 

1L Userstadmin Desktop اضر ات الوورزخ‎ 
Exit 


Files of type: All Word Documents 
¥ 1 


ا 


؛)) تخزين وثيقة لاول مرة : لتخزين وثيقة بأاسم جديد لاول مرة قم بما يلي : 
اكتب الوثيقة المطلوبه ثم اضغط على قائمة ملف ( ثم اختر أمر (حفظ) (ع۷هء 
) فيظهر صندوق حوار (حفظ باسم) (ئه م۷هء)» في خانة (حفظ في)( مهك 
م) حدد مکان حفظ الملف فمثلا حدد ال ( مء۷آل) ثم اکتب اسم الوثيقة 
المراد تخزينها في خانة اسم الملف (عءصهم ءf1)‏ متلا (مطالعة۲) ثم اضغط 
على زر (حفظ) مه فيتم تخزينها بالاسم المطلوب والذي يظهر في شريط 
العنوان إوط م][tit‏ . 


Lj Documenta - Microsoft Word اکا‎ 


8 File 1 ilr Insert Format Tools Table Window Help Type a question for help > ¥ 
: N 4ا‎ - A AR EDIT 100% ~ © | Read #4 
| Open... ڪڪ‎ M~ r u =5 5 35 ا × ر ۔ ۸ ۔ 7 ۔ [ 33 چ3 := = | ۹۔5‎ 
ose 
leis Brunia jess rns EEE 
av 


محاضر ات لور CAlsertadminOesktop‏ 1 


محاضرات وورد رپاضیاٹ..۸1۸٣‏ علا 2ے 


Exit 


© تخزين وثيقة بعد التعديل : اذا اردت اجراء تعديلات معينة على وثيقة 
مخزنة ومن ثم حفظها بنفس الاسم فقم بما يلي : افتح الوثيقة المطلوبة ثم 
اجري التعديلات عليها » فمثلاً اكتب عنوان النص الجامعة المستنصرية ثم 
اضغط على حفظ مهي في شريط الأدوات ١ط‏ 01ه٠)‏ او اضغط على قائمة 
(ملف) ]۴1 ثم اختر امر (حفظ) مهو فيتم حفظ التعديلات على الملف بنفس 
الاسم السابق › اما ان اردت تخزين الملف المعدل كملف جديد فاختر امر (حفظ 
باسم) ىھ Save‏ 

)) الخروج من برنامج الوورد : اضغط على قائمة (ملف) مء[ ثم اختر امر 
(انهاء) زع عندها ان لم تكن قد حفظت تعديلاتك على الملف تظهر لك رسالة 


تسألك ان كنت تريد حفظ التعديلات على الملف قبل الخروج فاضغط (نعم) yes‏ 
او اذا اردت الخروج دون حفظ التعديلات فاضغط زر (لا) 0 او انك تريد الغاء 
امر الخروج والعودة الى الوثيقة مرة اخرى فاضغط على زر (الغاء الامر) 


. cancel 
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-: أوامر التحرير‎ 

. كتابة سطر جديد‎ ١ 

1 التنقل ضمن مستند وورد. 

۳- تحديد النص في مستند وورد. 

٤‏ القص واللصق. 

٥‏ النسخ واللصق. 

٦‏ التراجع والاعادة. 

۷ البحث. 

۸- الاستبدال. 


٤ 


١ 


٤ 


كتابة سطر جديد : لكتابة فقرة جديدة في سطر جديد قم بما يلي : ضع 
المؤشر في نهاية الجملة التي تريد كتابة سطر جديد بعدها ثم اضغط على 
)ente(‏ في ال (4۲۵٥طرعk)‏ وذلك للانتقال لسطر جدید فارغ ثم اکتب 
الفقرة التي تريدها . 

التنقل ضمن مستند وورد : يتم التنقل ضمن مستند وورد على الشكل التالي 
للانتقال الى بداية السطر الحالي اضغط على (عدر0ط) في ال 
(02۲۵طرمء>) وللانتقال الى اخر السطر الحالي اضغط على (Qرء)‏ في 
(0a۵طeyءk)‏ وللانتقال الى بداية المستند اضغط على (1)ع) بشكل 
مستمر ثم اضغط على (ء٥ط)‏ مرة واحدة وللانتقال الى نهاية المستند 
اضغط على (Q,رع+1)ء)‏ سويا › وللانتقال الى الصفحة التالية اضغط على 
down )Pg Dn)‏ مهم كما يمكنك الانتقال الى الصفحة السابقة بالضغط 
على من معدم (م 0ا ع۴) كما يمكنك التنقل عبر الوثيقة باستخدام الماوس 
وذلك بالضغط على أي مكان ظاهر على الشاشة كما يمكنك استخدام اشرطة 
التمرير الافقية والعمودية او باستخدام الاسهم من لوحة المفاتيح. 

تحديد النص في مستند وورد : لتحديد كلمة اضغط عليها ضغطا مزدوجا 
ولتحديد فقرة كاملة اضغط عليها ضغطا ثلاثياً في أي مكان منها حتى ان 
كانت مكونة من عدة اسطر ولتحديد المستند كاملا اضغط على (۸+[١)ء)‏ 
سويا من الكيبورد او اضغط على قائمة (تحرير) ٤ء‏ ثم اختر امر (تحديد 
الكل) 11ج ٤ءء1عء‏ فيحدد كامل النص ولتحديد جزء من المستند متلا جزء 
من جملة اضغط بالماوس في بداية الجزء المراد تحديده ثم اسحب بالماوس 
مع استمرار الضغط حتى تصل الى نهاية الجزء المراد تحديدة . والفائدة من 
تحديد النص هي ادخال التنسيقات او تطبيق الاوامر المرادة على الجزء 
المحدد . 

القص واللصق (٤ئھدم‏ & ٤uء)‏ : اذا اردت قص جزء من النص › سواء 
كان نص كتابي او صورة او كائن ومن ثم لصقه في مكان اخر فقم بما يلي 


1 
o 


: حدد النص المراد قصه ثم اضغط على (قص) )ںء في شريط الأدوات 
)Standard "001 bar)‏ او اضغط على قائمة تحرير )1لم ثم اختر 
لامر قص ايء فيتم قص النص المحدد من وثيقتك ثم ضع المؤشر في 
المكان الذي تريد لصق النص فيه ثم اضغط على زر لصق عائوم في 
شريط الأدوات (إوط 1٠01‏ 4١إهلمه)اS)‏ او اضغط على القائمة تحرير 
٤ء‏ واختر الامر لصق ء)ءدم فيتم لصق النص في المكان المحدد . 
النسخ واللصق (ئدم & رمهء): اذا اردت نسخ جزء من نصك سواء 
كان نص او صورة او كائن للصقه في مكان آخر مع ابقاء النسخة الإصلية 
فقم بما يلي : حدد النص المراد نسخه ثم اضغط على زر نسخ (رمهء) من 
شريط الأدوات (إوط 1٠01‏ 4١إهلمهو)S)‏ او اضغط على القائمة تحرير 
)اء ثم اختر الامر نسخ رم مء فيتم لصق نسخه من النص في المكان 
المحدد ويصبح لديك نسختين من النص : 
التراجع والاعادة (d0عمR‏ & 0ل,ن): يمكنك التراجع عن العمليات التي 
قمت بها او اعادتها مرة ثانية فمثلا ان قمت بالغاء صورة من مستندك ثم 
قمت بالغاء عنوان المستند » أي انك قمت بعمليتي الغاء واردت التراجع عن 
ذلك فقم بما يلي : اضغط على زر التراجع ٥ل‏ ہں من شريط الأدوات 
(اba‏ 001" )Stan dard‏ فيتم التراجع عن الغاء النص اولا وان ضغطت 
على زر التراجع مرة اخرى فيتم اعادة الصورة مرة ثانية › وان اردت 
اعادت عملية المسح فاضغط على زر (لاعادة) ملء© من شريط الأدوات 
)Standard r001 bar)‏ فيتم مسح الصورة وان ضغطت على زر 
الاعادة مرة اخرى فيتم مسح العنوان أي ان التراجع هو عكس الاعادة. 
البحث (Qكمf):‏ بامكانك البحث عن كلمة او فقرة كما يلي : اضغط على 
قائمة تحرير ثم اختر الامر (بحث )f1,Q‏ فيظهر لك صندوق حوار (بحث 
واستبدال) (عءcدامءإ‏ Q١«ه )f«Q‏ فان اردت البحث عن كلمة (البرنامج) 
مثلاً فاكتبها في خانة (البحث عن)(٤۸طس‏ ۵ہآ) ثم اضغط على زر 


(البحث عن التالي ٤×عمد.‏ 4د1) فيحدد برنامج الوورد أول ظهور لهذه 
الكلمة في النص ثم اضغط زر (بحث عن التالي )×عد Qص؟)‏ مرة اخرى 
فيظهر برنامج الوورد ثاني كلمة (البرنامج) في النص ثم تابع الضغط على 
زر (البحث عن التالي )×عمد Q4دf)‏ حتى تظهر رسالة تذكر إن برنامج 
وورد قد انتهى من البحث عن الكلمة المحددة في المستند › فاضغط على زر 
(موافق)(ءءر) فيعود للشاشة الاساسية لتحديد كلمة جديدة للبحث وان 
اردت استخدام شروط معينة للبحث و كان لديك النص به بعض الكلمات 
المنسقة تنسيق خاص ٠‏ متلا لونها احمر و أردت البحث عن جميع الكلمات 
ذات اللون الاحمر في النص فقم بما يلي : اضغط على قائمة (تحرير اإdءم)‏ 
ثم اختر امر (بحث )f1,4‏ فيظهر مربع حوار (بحث واستبدال أره Q١اf‏ 
eeھامpءا)‏ ثم اضغط علی زر (أکثر ٥٠‏ ) ليعطيك خیارات آکثر ثم اختر 
أمر (تنسيق ٤2٣١٠ه])‏ لانك تريد البحث في تنسيق الكلمة ثم اختر امر (خط 
)f٤‏ فيظهر مربع حوار (البحث عن خط ٤ه‏ ۵«ةf)‏ اختر منه الصفة او 
التنسيق الذي تريده وهنااختر خانة (لون الخط امع ٤دهf)‏ ثم حدد 
اللون المراد البحث عنه وهو هنااللون الاحمر ثم اضغط على زر 
(موافق)(K٥)‏ وهنا يتضح انه تم البحث عن كل كلمة لونها احمر ثم اضغط 
على زر (البحث عن التالي ا×عد Qدةf)‏ فتظهر اول كلمة لونها احمر ثم 
اضغط زر (البحث عن التالي )×عمد )f1,Q‏ مرة اخرى فتظهر ثاني كلمة 
لونها احمر وهكذا الى ان تظهر رسالة تؤكد انتهاء عملية البحث حسب 
الشرط فاضغط على زر موافق لتعود لشاشة البحث وهكذا يمكن وضع 
شروط اخرى حسب نوع او حجم الخط. 
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۸- الاستبدال مهام م8 : يمكنك استبدال كلمة بعد البحث عنها وذلك كما يلي : 
اضغط على قائمة (تحرير )اQع)‏ ثم اختر امر استبدال ءءدامء8 فيظهر 
مربع حوار (بحث واستبدال ععدامع٤ا‏ ”هج Q4دf)‏ اكتب الكلمة المراد 
البحث عنهافي خانة (البحث عن ٤دطس‏ Q4دf)‏ اكتب اكتب متلا كلمة 
(البرنامج) ثم اكتب الكلمة المستبدله في خانة (استبدال ب معوامٍءRe‏ 
طitس)‏ متلا اكتب كلمة (المنتج) ثم اضغط على زر (البحث عن التالي Qماf‏ 
)×عn)‏ فيتم تحديد اول ظهور للكلمة (البرنامج) وهنا يمكنك استبدالها 
بضغط زر (استبدال مهام 8) فيتم استبدال كلمة البرنامج بكلمة المنتج 
وينتقل الباحث الى كلمة (البرنامج) الثانية فان اردت ان لاتستبدلها فاضغط 
على زر (البحث عن التالي ا×عد Qدf)‏ وهنا ينتقل الى كلمة (البرنامج) 
الثالثة فان ضغطت زر (استبدال ههام 8) فيتم استبدال كلمة البرنامج 
بكلمة المنتج وان اردت استبدال كلمة البرنامج بكلمة المنتج في كامل النص 


۹ 


Pagê 1 


مدة واحده فاضغط على زر (استبدال الكل 11اه مهام ‌8) وان اردت تحديد 
خیارات اکثر للاستبدال فقم بما يلي : اضغط علی زر (اکثر ٥٣۲١‏ ) فتتسع 
خانة خيارات البحث فان اردت استبدال كامل كلمات منتج في النص بكلمة 
المنتج ولكن على ان يكون لونها احمر وبخط اندلسي فقم بما يلي : ضع 
المؤشر في خانة (البحث عن اجطس Q4دf)‏ واكتب كلمة المنتج ايضا ثم 
اضغط على خيار تنسيق من خانة خيارات البحث لادخال خيارات البحث ثم 
اختر امر خط فيظهر صندوق حوار البحث عن خط › من خانة الخط اختر 
نوع الخط اندلسي ثم من خانة لون الخط اختر اللون الاحمر كما يتضح في 
اطار المعاينة ثم اضغط على زر (موافق) فتعود الى صندوق حوار (بحث 
واستبدال مcھامءا‏ d«ه‏ 4,«آf)‏ وتلاحظ في خانة (استبدال ب عھامء٣‏ 
طitس)‏ انه سيتم استبدال كلمة (منتج) بكلمة (المنتج) ولكن بلون احمر 
وخط اندلسي فاضغط على زر (استبدال الكل 11اه c٤٥‏ ھامء۲) فيتم استبدال 
هذه الكلمة في كامل النص وبالتنسيقات التي حددتها ثم تظهر رسالة تؤكد 
على انتهاء البحث والاستبدال فاضغط على زر (موافق) ثم اضغط على زر 
(اغلاق) فتعود الى المستند الاصلي مع التغييرات التي اجريتها . 
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أوامر التنسيق : 


١‏ تنسيق الخط 

تنسيق الفقرة 
۳- التعداد النقطي 
٤‏ التعداد الرقمي 


-١‏ تنسيق الخط : لتغيير تنسيق كلمة او جملة او فقرة فقم بما يلي : حدد النضص 
المراد تنسيقه ثم اضغط على زر (خط) )]٥,٤(‏ من شريط أدوات التنسيق 
toolbar)‏ atصrدf)‏ تم اختر نوع الخط المطلوب متلا اندلسي 
(usاھdہA)‏ ثم اضغط علی زر (حجم الخط) (عےآء ٤ہه٥])‏ من شریط 
الأدوات وذلك لتغيير حجم الخط واختر الحجم المطلوب مثلا )١١(‏ وان 
اردت ان يصبح الخط مائلا اضغط على زر (مائل) (ءiاه)1)‏ ولوضع خط 
تسطیر اسفل النص اضغط علی زر (تسطیر) (عہذااdeہں)‏ كما يمكنك 
اضافة التنسيقات المطلوبة على النص باستخدام شريط القوائم ويتم ذلك كما 
يلي: حدد النص المطلوب ثم اضغط على قائمة (تنسیق) )]٥۲٣۵٤(‏ ثم 
اختر امر (خط) )]٥1٤(‏ فيظهر مربع حوار (خط) )]٥٥,٤(‏ الذي يحتوي على 
عدة تبويبات » من تبويب خط اختر الخط اندلسي (كuاولم۸)‏ واختر 
الحجم ١١‏ وغير ير اللون الى ازرق ثم اضغط على موافق (ه) لتطبيق كافة 
التاثيرات على اللضر المحدد. 


rormatting 


44 | Normal + fLatir > | Tahoma 


تنسيقات جاه 


تنسيق ففرة : لتنسيق ففرة (Paragraph)‏ قم بما يلي : حدد الفقرة 
eae‏ المراد عمل تنسيق لها تم من شریيط أدوات التنسيق 
(format toolbar)‏ اضغط على محاذات الى lأيږښlر (Align Left)‏ 
فتصبح الفقرة فى اليسار او اضغط على محاذات الى اليمين ) Align‏ 
عRi)‏ فتصبح الفقرة في اليمين او اضغط على توسيط (إ٥٤مءء)‏ فتصبح 


o۲ 


الفقرة في الوسط ولتنسيق الفقرة باستخدام القوائم فقم بما يلي : : حدد الفقرة 
المراد عمل التنسيقات لها ثم اط على قائمة (تنسيق) (Format)‏ ثم 
اختر امر (فقرة) (طمهاعهإه۴) فيظهر مربع حوار (فقرة) 
ر ثم اختر التنسيقات التي تريدها. 

التعداد (النقطي) (ء٤ء1اں8):‏ لعمل تعداد نقطي (ء٤ء11ں8)‏ أي وضع نقطة 
er E PE‏ : الطريقة الاولى: بعد كتابة الفقرات 
المراد عمل نقط في جانبها ثم اضغط على امر (التعداد النقطي) من شريط 
الأدوات (اaوط1ام٥]‏ 4إda«هاS)‏ وان أردت أزالتها فاضغط على امر 
(التعداد النقطي) (ء٤ء[ا8)‏ مرة اخرى. الطريقة الثانية: حدد الفقرات 
المراد عمل نقط لها تم اضغط على قائمة (تنسیق( )۴or12۵)(‏ تم اضغط 
على امر (تعداد نقطي وتعداد رفکaميa( (bullets and numbering)‏ 
فيظهر صندوق حوار (تعداد نقطي وتعداد رقمي) ( dہھ‏ s)عااuط‏ 
berinصumہ)‏ اختر منه تبویب تعداد نقطي (Q4ع)ء]اں8)‏ ثم حدد شکل 
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؛ - التعداد (الرقمي) (و,ذإءطاصں"]): لعمل تعداد رقمي (Numbering)‏ أي 
وص أرقام لكل فقرة هناك طريقتان ؛ الطريقة الاولى: : بعد كتابة الفقرات 
كاملة » حدد الفقرات المراد عمل تعداد رقمي لها ثم اضغط على امر (التعداد 
الرقمي( (Standard Toolbar) ٽlودٺJ! طڍıرژ ja Numbering)‏ 
وان أردت أزالته فاضغط على امر التعداد الرقمي (Numbering)‏ رة 
اخرى. الطريقة الثانية: حدد الفقرات المراد عمل ارقام لها ثم اضغط على 


or 


قائمة (تنسیق) ۴٥۲٣ 2٤(‏ ) ثم اضغط على امر (تعداد نقطي وتعداد رقمي) 
)ېnumberin and‏ etsااںuط)‏ فیظهر صندوق حوار (تعداد نقطي وتعداد 
رقمي) (عہ1اe‌bصuدہ‏ 4ہھ t)sعااسuط)‏ اختر منه تبویب تعداد رقمي 
(۵٣beصNm)‏ ثم حدد شکل نوع الترقیم الذي تریده . 
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le Et Yew meet Cn pols Table_ Window Help‏ 
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الجداول : 
١‏ عمل الجداول. 
۲- ادراج الصفوف والاعمدة, 
۳ حذف الصفوف والاعمدة., 
٤‏ تعديل الصفوف والاعمدة., 
٥‏ دمج الخلايا وتقسيمها. 
٦‏ تقسیم جدول. 
۷ ترتیب عناصر جدول. 
۸- رسم الجداول. 
۹- تنسيق الجدول يدويا. 
١‏ - التنسيق التلقائي للجداول. 


- عمل الجداول: لادراج جدول (م1طه)) في وورد هناك عدة طرق ومنها : أولاً: ضع 


المؤشر في مكان أدراج الجدول ثم اضغط على قائمة (جدول) (٥1ط۲۵)‏ ثم اختر امر 
(أدراج) (۲۲عءہ]) تم أمر (جدول) (ع٤1اھ٣)‏ فیظھر صندوق حوار (جدول) (٤1(ھ٣)‏ 


o 


> حدد فيه عدد الاعمدة وعدد الصفوف مثلاً اختر ۳ اعمدة و >٤‏ صفوف ثم 
اضغط على موافق فيظهر الجدول. ثانيا : 
لادراج جدول ضع المؤشر في مكان ادراج الجدول ثم اضغط على امر ادراج جدول من 
شريط الأدوات فتظهر شبكة مربعات حدد بواسطة الماوس عدد الصفوف والاعمدة 
التي تريدها بواسطة عملية الضغط والسحب مثلاً حدد ۳ صفوف و٤‏ اعمدة . وللكتابة 
في داخل اي خلية من خلايا الجدول ضع المؤشر داخل الخلية ثم اكتب النص الذي 
تريده بداخلها وللانتقال الى الخلية التالية اضغط على طج) في الكيبورد ثم اكتب النص 
الذي تريده في داخلها وهكذا حتى تكمل كتابة الجدول ولاضافة صف جديد في الجدول 
ضع المؤشر في اخر خلية في الجدول ثم اضغط على (طه)) في الكيبورد فتلاحظ تكون 


صف جدید. 
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2 Table AutoFormat,.. 


Insert Table 


Table size غددالاعغمدة‎ | 


Number of columns: 


Number of rays: 


AutaFit behavior 


laî Fixed column width: Auto 
1 AutoFEit ta contents 
TT AutoFit to window; 


Table style: Table Grid | AutaFarmat... 


| | Remember dimensions for new tables 
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أدراج الصفوف والاعمدة: يمكنك ادراج صف بعد صف محدد او قبله وذلك كما يلي : 
حدد الصف الذي تريد ادراج صف قبله او بعده مثلا الصف الثاني ثم من قائمة جدول 
اختر امر ادراج ثم إما ان تختار امر (صفوف للاعلى) في حالة اردت ادراج صف اعلى 
الصف الثاني اي قبله او انك تختار صفوف للاسفل في حالة اردت ادراج صف اسفل 
الصف الثاني اي بعده اختر مثلاً صفوف للاعلى ليتم ادراج الصف اعلى الصف الثاني 
اي قبله وكذلك الامر بالنسبة لادراج الاعمدة فان اردت ادراج عمود قبل او بعد العمود 
الثاني فقم بما يلي: حدد العمود الثاني بالضغط عليه بالماوس ثم من قائمة جدول اختار 
امر ادراج ثم إما ان تختار امر (اعمدة للليسار) لادراج العمود الى يسار العمود الثاني 


ee 


اي بعده او تختار امر (اعمدة لليمين) لاضافة العمود الجديد الى يمين العمود الثاني اي 
قبله 
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Columns to the Left Hegr o1 AEE Gr | 


أعمدة لليسسار 
أعمدة لليمين " 
Rows Below ©‏ | = 


1 HEEE Lolumns to the Right 


BE) Split Cells... Rows Above 


Table AutoFöfmat...‏ 3 ا 

| SONE... 

Far mula... 

Table Properties... 

۳- حذف الصفف والاعمدة: يمكنك حذف صف كما يلي: حدد الصف المراد حذفة ثم من 
قائمة جدول اختر امر(حذف) تم امر (صفوف) فيتم حذف الصف المحدد ولحذف عمود 
او اكثر حدد العمود المراد حذفه ثم من قائمة (جدول) اختر امر (حذف) ثم (اعمدة) 
فيتم حذف العمود المحدد. 


Table lt  & 
| ا‎ 


FarmMUla,.. 


Table Properties... 


ا 


: تعديل الصفوف والاعمدة : يمكنك تغيير ارتفاع صف او عرض عمود وذلك كما يلي‎ ٤ 
حدد الصف او العمود المراد تغير ارتفاعه او عرضه تم من امر (جدول) (عءاطه))‎ 
اختر امر (خصائص الجدول) (٤ع٤اءم ٥ہام مء1طھ)) فیظھر مربع حوار ثم اضغط‎ 
تم حدد حجم کل صف اي ارتفاعه وعرضه وذلك بضغط‎ )۲0٥۷W( على تبویب (صف)‎ 
سم)‎ ١( خانة (تحديد الارتفاع) (1عاعط رگذعءعمء) ثم حدد الارتفاع الذي تريده متلا‎ 
وكذلك بالنسبة للاعمدة حيث حدد عرض كل عمود ثم اضغط على (موافق) (kه) كما‎ 
يمكنك تغيير عرض عمود معين وذلك كما يلي: حدد العمود المطلوب ثم اسحب الحد‎ 
الفاصل بينه وبين العمود الذي يليه على المسطرة حيث يصبح شكل مؤشر الماوس‎ 
بشكل سهمين متعاكسين ثم اسحب مؤشر الماوس الى المكان المطلوب فيتغير عرض‎ 
العمود وكذلك بالنسبة للصفوف ان اردت تغيير ارتفاعها.‎ 


0٦ 


Formula... 


hls Properties J | 


oem #| Row height is: | 


Allow raw to break across pages 


Fd Specify height: 0. 3 rr 
iptiars 


J Repeat as header row at the top of earth page 


٥‏ دمج الخلايا وتقسيمها: ان اردت دمج عدة خلايا لتصبح خلية واحدة فقم بما يلي: حدد 
الخلايا المراد دمجها ثم اضغط على قائمة (جدول) (م1طه)) ثم اختر امر (دمج الخلايا) 
(merge cells)‏ فتصبح الخلاياالمحددة خلية واحدة وي يمكنك الكتابة في كامل الخلية 
المدمجة › لتقسيم خلية لعدة خلايا حدد الخلية المرادة ثم اضغط على قائمة (جدول) 
(٭اطه)) ثم اختر امر (تقسيم الخلايا) (ئااعc‏ {1iاsp(‏ فیظهر صندوق الحوار (تقسيم 
الخلايا) (كااعء )iامء)‏ حدد فيه عدد الاعمدة والصفوف في هذه الخلية مثلاً حددها 
کعمودين وصفین تم اضغط على (موافق) (ok)‏ فتتکون اربع خلایا في هذه الخلية 
ويمكنك الكتابة في اي منها . 
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AutoFrt 
Heading Fows Repeat 
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Farrmlla:.. 


Hide Gridlines 


Table Properties, 


تقسيم جدول: يمكنك تقسيم جدول الى جزئين وذلك بتحديد الصف الذي يبتدأً عنده 
تقسيم الجدول مثلا نريد تقسيم جدول مؤلف من اربعة صفوف الى كل صفين في جدول 
> حدد الصف الثالث ليتم تقسيم الجدول عند الصف الثالث ثم من قائمة (جدول) 
(ماطه)) نختار امر (تقسيم جدول) (ء1طها اإامء) فيتم تقسيم جدولك الى جزئين 
ويمكنك الكتابة بينهما . 


oV 


۷- ترتيب عناصر الجدول: يمكنك فرز عناصر الجدول تصاعديا او تنازليا فان اردت 
ترتيب عناصر العمود تصاعديا حدد العمود ثم من قائمة (جدول) (ءاطه)) اختر ١‏ 
(فرز) (۲۲٥ء)‏ فیظهر صندوق حوار (فرز) (۲٤۲هء)‏ ثم نختار (تصاعدي) 
(ascending)‏ ومن خانة (التحديد) 4٤ has)‏ ر««) يجب ذكر ان الصف الاول وهو 
صف الرأس لايدخل ضمن عملية الفرز ثم اضغط على موافق فيتم ترتيب عناصر 
الجدول تصاعديا . 
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¥ Formula... 


| Table Properties... 
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i Descendirrg 


Using: Paragraphs 


1 1 Ascending 
111 ___ س[‎ EE Text 7) Descending 
Using: Paragraphs 5 


Then by > : 
Ns ا‎ @ Ascending 
ا‎ TypE: EX : 
mn NS 3 Desrendirig] 
Laing: (Paragraphs a 
”  زرضلا صستب الراس يدخل ضهن غعملية‎ 
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by 


TT HEader row 


۸- رسم الجداول: يمكنك رسم جدول وذلك كما يلي: من قائمة (جدول) (ء1طه)) اختر 
(رسم جدول) table)‏ Wھاd)‏ فیظهر شریط أدوات جداول وحدود فیمکنك رسم 1 
حيث يمكنك الضغط بالماوس تم السحب حتى تحصل على حجم الجدول الذي تریده 
ويمكنك عمل خطوط عمودية اي اعمدة وذلك بالضغط ثم السحب حتى تحصل على 
العمود وكذلك يمكنك عمل صفوف وباحجام مختلفة . 


o۸ 


Typ 


2 
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۹- تنسيق جدول: لتنسيق جدول قم بما يلي: حدد الجدول كاملا ثم من قائمة (تنسيق) 
(۲26ه]f)‏ اختر امر (حدود وتظلیل) (وہالھطء and‏ ordersەط)‏ فیظھر مربع 
حوار (حدود وتظلیل) (ورiل2طء‏ |ہھ كإ0rdeط)‏ اختر تبویب (حدود) )borders(‏ 
تم من خانة )اعدد( (setting)‏ يمكنك وضع حدود خارجية فقط وذلك بالضغط على 
(الاحاطة) (×0ط) ومن خانة (نمط) (ء[راء) يمكنك تحديد نمط الخط مثلا متصل او 
متقطع ومن خانة اللون غير لون الحد الى ازرق متلا وكذلك غير عرض الحد الى ثلاث 
نقاط مثلا فتظهر كافة التغييرات في اطار المعاينة كما يمكنك اضافة التظليل للجدول 
وذلك بالضغط على تبويب (تظليل) (و«لهطء) ومن خانة (التعبنة) (۴11) حدد لون 
التعبئة مثلا اصفر ثم اضغط على موافق. 
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4 Styles and Formatting... Preview 


Shift+ Fl ل‎ Click on diagram below oar USE 


tq, | Reweal Formattindl... buttons ta apply boarders 


Automatic 
width: 


| ڪڪ ۹ر‎ - Apply ta: 
Table 


show Toolbar 


٠‏ - التنسيق التلقائي للجداول: لعمل تنسيق تلقائي للجدول قم بما يلي: حدد الجدول 
كاملا ثم اضغط على قائمة (جدول) ثم اختر امر (تنسيق تلقائي للجدول) ٥[طه1آ‏ 
0r‏ to۴ںA)‏ فیظهر صندوق حوار (تنسیق تلقائي للجدول) ( b[eھآ‏ 


°۹ 


orm‏ utoFںA)‏ من خانة (انماط الجدول) (رامعم)ھء) اختر نوع التنسیق 
المطلوب ثم اختر امر (تطبيق) (راممه) فيطبق ما قمت به على الجدول. 
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Formula... 


Table Propeftiês,.. 


Table List F7 
Table List B 


Preview 
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Apply special formats to 
Heading rows Last TOW 
[| First column Last ealumn 


أادراج صورة وتعديلها: لأدراج صورة قم بما يلي: ضع المؤشر في مكان وضع الصورة في 
المستند ثم اضغط على قائمة (أدراج) (٤۲عءہ])‏ ثم اختر أمر (صورة ) (٤ںu)ء¡٥۲)‏ ثم أمر 
(من ملف) (ع 1 إ٥٣f)‏ فیظھر صندوق حوار (أدراج صورة) (٤ں)cام‏ ٤میہ])‏ ثم من 
خانة (انظر في) («ذ هه!1) حدد مكان خزن الصورة مثلا حدد ال (ا: ۷eذd)‏ ثم حدد 
الصورة المطلوب أدراجها ثم اضغط على (أدراج) (۲۲عء,1) ولتغيير خصائص هذه الصورة › 
حددها بالضغط عليها ثم اضغط على قائمة (تنسيق) (٤۵«,.١ه٥])‏ ثم اختر أمر (صورة) 
(۴اں)عام) فیظهر مربع حوار (تنسیق صورة) (٥۲ں)عآم )]٥۲1۵۲‏ وبه عدة تبویبات فمن 
تبويب (حجم)(ع1ء) يمكنك تغيير حجم الصورة ومن تبويب (تخطيط) (0۲ره.]) يمكنك تغيیر 


Break... 
Page Numbers... 


Date and Time... 
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Symbol... 


1 Ine rk Piri LIRE: = ا ت‎ : . es فاا 2 أ‎ 
| Object... 2 n: Ka : iz) @ | Qû X û Û "Took ” 


ET Hyperlink... Ctrl-k ا‎ 1 Date taken Tags Size Ratirrq 


Documents 
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Desktap 


My Computer 
rm, 

iy Network 
Places 


File name: 


Files of type: ال‎ Pictures (zemf;*wmf;*.jpg;™jpeg;*.jff;™.jpe;*.png;*.b x | 1 
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Wrapping style 
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In line with text 


Styles and Farman... 


| Reveal Formatting, Shift+F1 


SAUarE 


Horizontal alignment 


FT Left i Genter 


ادراج كائن (٤ءءزطه):‏ يمكنك أدراج كائن مثل جدول أو صورة من أي برنامج مثل 
مایكروسوفت اکسل أو مايكروسوفت بوير بوينت او غيرها في مستندك ولعمل ذلك 
قم بما يلي : ضع المؤشر في مكان أدراج الجدول أو الشكل ثم اضغط على قائمة 
(آدراج) (۲۲عہ1) ثم اختر آمر (کائن) (٤٥٥زط٥)‏ فیظھر مربع حوار (کائن) 
(٤ءزطه)‏ من تبويب (أنشاء جديد) (سwعد‏ م٤جعءاء)‏ يمكنك أنشاء الكائن المراد 
أدراجه أما من تبویب (أنشاء من ملف) (ع انگ ٤٣٥٥‏ مtوءاء)‏ يمكنك أدراج کائن 
جاهز في ملف معين وذلك بالضغط على آمر (استعراض) (٥W٥۲ط)‏ فیظھر مربع 


Kd 


حوار (استعراضص) (browse)‏ لتحديد مکان واسم الملف ٠‏ حدد الملف المطلوب تم 
اضغط (أدراج) (۲۲عء,1) ثم اضغط على (موافق) (ه) فيدرج الكائن المطلوب . 


راس وتذييل الصفحات (rء†0ه‏ _ and‏ _rمadعh):‏ لعمل راس أو تذيیل لكل 
الصفحات مثل أرقام الصفحات والتاريخ وغيرها فقم بما يلي : اضغط على قائمة 
(عرض) (view)‏ ثم اختر أمر (راس وتذييل انلصف( (header and footer)‏ 
فيظهر شريط أدوات (راس وتذييل الصفحة) )header and footer)‏ ویظھر 
مربع راس الصفحة › ضع المؤشر في يمين المربع ثم من مربع حوار (راس 
وتذييل الصفحة) (rء)0ه؟ and‏ امadءط)‏ اضغط على أمر (أدراج التاريخ) 
فيدرج التاريخ الحالي ثم اضغط على طج) في الكيبورد للانتقال للجزء الأوسط من 
الرأس واكتب مذلا (محاضرات وورد) ويمكنك إجراء التعديلات على الخط من 
تعديل للحجم واللون وغيرها ثم اضغط طاه) في الكيبورد مرة أخرى لينتقل المؤشر 
الى يسار راس الصفحة ثم اضغط على أمر (أدراج الوقت) ليتم أدراج الوقت الحالي 
وللانتقال إلى تذييل الصفحة اضغط على أمر (تبدیل ما بین راس وتذييل الصفحة) 
من شريط أدوات راس وتذييل الصفحة فيظهر مربع تذييل الصفحة ثم اضغط على 
أمر (أدراج رقم الصفحة) فیدرج رقم الصفحة. 


1۲ 


إعداد الصفحة )pase setup(‏ : لإعداد هوامش الصفحة اضغط على قائمة (ملف) 
(file)‏ تم اختر أمر (إعداد الصفحة) (page setup)‏ فیظهر صدوق حوار (إعداد 
الصفحة) (pںامء‏ ععهم)» من تبويب (هوامش) (s«اعاھ.)‏ يمكنك تغییر 
مسافات الهوامش من الأعلى والأسفل واليمين واليسار . 
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1 ile Search... 

Permission 
| Web Page Preview 
Print Prevlewy 


Print... Ltrl+P 


عdo,الوور‏ د عحا ضر ات 22009 EN8x1‏ 1 

عو العحاضزات الاخبرغا] 2 

ع0 العحاضرات الا رة 7 serS ad n1‏ 3 
و فحاضر ات الوورت E‏ + 

Exit 


الطباعة (٤«رذم)‏ : لطباعة مستند على الطابعة اضغط على قائمة (ملف) (عءاذع) ثم 
اختر أمر (طباعة) (٤,ذإم)‏ فيظهر صندوق حوار (طباعة) (٤«ذإم)‏ من خانة 
(الطابعة) (printer)‏ حددل فيه الطابعة الفعالة ومن خانة (نطاق الصفحات) 
(page range)‏ حدد الصفحات المراد طباعتها ام الكل (all)‏ أو الصفحة الحالية 
P286(‏ tاenاcur)‏ ومن خانة عدد النسخ اختر عدد النسخ المطلوب طباعتھا ثم 


1 


Name: | dê) Microsoft XPS Document Writer 5 


Status: Idle 

Type: Microsoft XFS Document Writer 

Where: XPSPart: Print to file 
Comment: Manual duplex 
Fagqê range 

@ ا‎ ١ 1 
0 Current page ` SElECHOR 

Oras: |j Î colate 


Enter page numbers andjor page ranges 
separated by commas. Far example, 1,3,5-12 


intuhat amet] *" 
Pages per sheet: | 1 page 5 


Scale ta paper size: nosaimg |<] 


١ pons. is 


0 


Lb 


Ltrl+h 


ا 


sawê as Web Page... 


File Search... 


Page SETUP... 


Print Preview 


Send To 


الفصل الثانى 


برنامج مایکروسوفت اوفیس اکسیل وهو برنامج يختص باجراء 
الانظمة والمعادلات الحسابية : 


Microsoft 
office excel 


برنامج مایکروسوفت اکسل :IMicr o0) E×>ce[‏ 
برنامج 1ع Mi هومÊ) ٤×‏ هو احد برامج الجداول الإلكترونية والتي يمكنك أن 
تستعمله الإدارة البيانات وتحليلها وتخطيها . والتي ظهرت في بداية الأمر كبرامج مالية ثم 

تطورت إلى برامج مالية ومحاسبية خاصة بأجراء الحسابات المالية كإعداد الرواتب والموازنات 
وغيرها .ومن هذه البرامج ( كuاه1ی¡۷)‏ وبرنامج ( 100123 ) وأخيراً برنامج 
„(Microsoft Excel)‏ 


ويُعرف الأكسل بأنه برنامج للجداول الإلكترونية يوفر أربع مزايا رئيسية: 

-١‏ كتاب العمل. 

لوالا ا 

-٣۳‏ توفير ميزة قواعد البيانات. 

-٤‏ إنشاء الرسوم البيانية. 
واجهة التطبيق : 

يتألف ملف [عء×٤‏ )#Êموهإء‏ بعد تشغيله من ورقة عمل واحدة أو أكثر وكل ورقة 
عمل تتکون من ٠٥٥۳٦‏ صفاً مرقماً من )٦٥٥۳٦-۱(‏ و ۲٥١١‏ عمود معنونة من (۸-7) تلیها 
(۸۸-۸7) حتی ( 1۷ ) . 

وتسمى منطقة التقاطع بين الصف والعمود بالخلية ويعرف وصف كل خلية ( أسمها ) 


استناداً إلى موقعها بالنسبة للصف والعمود . مثلاً يطلق على الخلية الأولى في ورقة العمل ۸1 


۹ 


B4 


* مكونات شاشة إكسل [ء›×٤-M1s[:‏ 
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Eports”‏ اورف العمل 


# FL dheet1 FEE 4 eet ۳ |٤ 


× المصنفات وأوراق العمل :- 
المصنف في ]ع ٥٤×‏ )گÊگMicroso‏ هو الملف حیث تعمل ضمنه البیانات والتى تقوم 
بتخزينها ولأنه بإمكان كل مصنف أن يحتوي على عدة أوراق » يمكنك تنظيم أنواع مختلفة من 


أوراق عمل عديدة في الوقت نفسه وإنجاز الحسابات واستنادا إلى بيانات من أوراق عمل متعددة 
ويمكنك إضافة أوراق التخطيطات لإنشاء تخطيطات من بيانات ورقة العمل . 


1۷ 


وتظهر أسماء الأوراق على علامات تبويب في أسفل إطار ولكي تنتقل من ورقة إلى 
أخرى عليك النقر فوق علامات تبويب الأوراق . ويكون أسم الورقة النشطة منسقاً دوماً بالنمط 
الأسود العريض ويمكنك إعادة تسمية الأوراق . وإضافة أوراق أو حذفها . ونقل الأوراق أو 
إدخال البيانات وتحريرها فى ورقة العمل 
(أ) كتابة الأرقام أو النضص : 

. أنقر نقراً مزدوجاً فوق الخلية حيث تريد إدخال البيانات‎ .١ 

. اذا تضمنت الخلية بيانات من قبل انقر حيث تريد الكتابة . 


۳. اكتب الرقم أو النص واضغط مفتاح الإدخال E)‏ . 


(ب) التنقل فى نطاق خلايا ورقة العمل: 


.١‏ اكتب الرقم أو النص في الخلية المحددة الأولى. 


۲ أضغط مفتاح الإدخال 8)۲ للتنقل ضمن نطاق محدد من الأعلى إلى الأسفل أو 
Shift + Enter‏ للانتقال من الأسفل إلى الأعلى. أوطه1 للانتقال من اليمين إلى اليسار أو 
Shi +‏ اليسار إلى اليمين. وللوصول إلى أول السطر أضغط H0٥٥‏ وأضغط ع H٥0٥‏ 
1 + للوصول إلى بداية المستند وإلى نهاية المستند أضغط ٣)]‏ + dہع‏ ولمع تنقلك إلى 
نهاية سطر الكتابة. 


ويمكنك أيضاً استخدام مؤشر الماوس في التنقل و النقر فوق الخلية الذي تريد إدخال 
البيانات فيها. 


1۸ 


متال (۱) , 


أدخل البيانات 


Microsoft Excel - Bookl | | O 


المحددة فى الشكل التالى: × ا لقا ملف نحریر عرض لدراج ننسيق أدواتث بيانات 
EI) 7 70g <> > E‏ |13 


E E EE E EI EE SEES 


1 ذز حات ائلحرارة فیس محافظات الحمهور نةك 
2 

3 إالمحافظة الحضسي السغر ي 

له اضنعاء ا 11 

5 إا عدن 31 24 

طا تز 20 15 

7 ألحج 30 22 

LE) 30 اابنن‎ 

3 


التنسيق المبدئى للبيانات 

قبل البدء في عملية التنسيق يجب تحديد ( تظليل ) الخلايا المراد تنسيق البيانات فيها 
وفيما يلي شرح لعملية التحديد 
أولاًء تحديد البيانات ؛ 


(أ) تحديد خلايا متجاورة : 
ا يمكن تحديد خلايا متجاورة بواسطة الاستمرار بالنقر على المفتاح الأيسر للماوس مؤشر 


الماوس بالاتجاه المطلوب . 


.١‏ باستمرار الضغط على مفتاح ۴ط والنقر بالماوس في موقع الخلية الأولى والذهاب مباشرتاً 
والنقر في موقع الخلية الأخيرة . 


متال (۲) : 


لتحديد الخلايا النطاق من ۸1 حتى 85 . 


. أنقر الخلية ۸1 لتصبح نشطة‎ .١ 


۲. استمر بالضغط على مفتاح 1ط ثم انقر الخلية 85 ستلاحظ بأنه قد تم تحديد الخلايا ۸1:81 
كما هو موضح في الشكل. 


E 


( ب ) تحديد خلايا غير متجاورة : 

.١‏ أستمر بالضغط على مفتاح وقم بالنقر بالزر الأيسر للماوس فوق الخلايا المراد تحديدها. 
مثال (۳) : 

۸1,82,٥3,54, ٤-5 لتحديد الخلايا‎ 

.))[ استمر بالضغط على مفتاح‎ ١ 


۲- انقر بواسطة الزر الأيسر للماوس فوق الخلايا المحددة كما هو موضح في الشكل. 


أ) تنسق الخط وا النمط : 


يمكنك استخدام شريط الأدوات ( كما هو موضح في الشكل) لتطبيق خط . أو حجم خط . أو نمط خط مختلف على 
البيانات في الخلايا المحددة. 


كما أنه يمكنك تنسيق الأحرف داخل الخلايا بشكل مستقل. 


- ادش - 


لمحاذاة محتويات الخلايا من البيانات والأرقام يمكن استخدام أزرار المحاذاة في شريط الأدوات التنسيق كما هو 
ملاحظ في الشكل 


3 ڪج 
(ad‏ َ سیق الأرقام ٠‏ 


يمكنك استخدام أزرار تنسيق الأرقام في شريط أدوات التنسيق لتطبيق تنسيقات الأرقام الأساسية بعد تحديد الخلايا 
المراد تنسيق الأرقام فيها كما هو موضح. 


أداة 


1 HEEE الأدوات.‎ 


الصينف نڍر فبر ار ازن المجمو ج 
سشاشات ا40 3U‏ 325 

طابعات االات 0 آ ےد 

بر امج 145 ala‏ تات 

اقلت 40 145 5ك 

إجسالي المببعات 


-عملية وضع حدود للخلايا داخل ورقة العمل نقوم بتظليل المدى من 10:04ءع ثم من قائمة تنسيق 


نختار خلايا ثم نختار التبويب حدود . 


[>< || 2 ]حجن ج 


تحط الحة الص دد يتقرو [خحادات ص دة آو يتقو صحابة الج ظيط او 


بعتخم الس دواد عالت 


لد عملية محاذاة للخلايا -٠‏ 


الخاد الي 


تغير اتجاه النص - تغير محاذاة النص - تغير التحكم بالنص عن طريق 


التفاف النص ا زیادهة حجم الخلية اأمحددة e‏ ساس حجم النص. 


۷۱١ 


و - عملية الفرز :- 


هي عملية إعادة ترتيب الصفوف من جديد حسب معاير معينة قد تكون على حسب (الاسم - 
السن - العنوان .... الخ) 


قم بتحديد المدى من 4:114 


ا E‏ چ 
0 0 


ثم نفتح قائمة البيانات ونختار منها فرز نجد ثلاث خانات نختار في الخانة الأولى اسم 
الحقل المراد الفرز عنه ثم نختار نوع E‏ الفرز إذا كان 


لدبا 
تصاعدہ, أ تنا لا الإجمالي السنوي ابا لى تصاعدي 
Eo‏ 1 
e‏ 0 


تنازلي 


النلسية الشرطى :- 


a E 


V۲ 


نقوم بتظليل المدى من 4ع :2ع 

من قائمة نسيق نختار تنسيق شرطي 

تظهر نافذة نختار من قائمة المعامل أكبر من و في الخانة نكتب ٠٠١‏ 

ثم من زر التنسيق نختار التبويب نقش ثم نختار اللون الأخضر الفاتح. 

ثم من زر إضافة ونقوم بإضافة صيغة أصغر من ونكتب في الخانة ناحية اليسار ٠١‏ 


ثم نضغط على زر تنسيق ونختار نقش تم نختار اللون البرتقالي تم موافق 


الاسم م الفضل | المشاركة | الاخنبار | المحموع الننيجة 

أحضذ 12 . 2 ناج 

خا 1 4 ااه ناجج 

سعند . 4 11 ر اسب 
الستوسط الحسابي .آل 


ثالثاًء تنسیق أوراق (صفحات) العمل٠‏ 


|ا) تغىىر | قة | 


يقوم برنامج مايكروسوفت اكسل بإعطاء أوراق العمل أسماء افتراضية مثل 
""اورقة "١‏ › "ورقة 1 وهكذا.. ولكنك تستطيع تغيير هذه التسميات الافتراضية وذلك من خلال 
النقر المزدوج على اسم الورقة.. 


فلنفترض أننا أردنا تغيير اسم ال "ورقة "١‏ فنقوم بالاتجاه إلى اسم الورقة في 


VT 


وننقر عليه نقرا مزدوجا ثم نكتب الاسم الجديد ونضغط بعده زر ۲ع)٤.‏ أو من خلال 
فتح قائمة تنسيق )2 FO]‏ تم اختیار الأمر ورقة ومن القائمة الفرعية نختار أمر إعادة تسمبة 


Crl+1 فنکتب الاسم الجدید ونضغط زر إع)ہ٤. لايا‎ Rename 


(ب) زيادة عدد ورقات العمل؛ 
العدد الافتراضي لصفحات العمل هو ثلاث صفحات» ومن الممكن زيادة هذا 

العدد حسب الحاجة» من خلال فتح قائمة إدراج Insert‏ 

نختر الأمر "ورقة عمل". أو من خلال استخدامنا لمفتاحي 


ال تدر 4 
کور کے 5 
َ اتا تفا 2 ErI#EE‏ 


(ج) حذف ورقة عمل 2 


أختر مر تحرير )81 ثم ننقر على أمر "حذف ورقة". 


حفظ ملفات البيانات : 


قم بحفظ البيانات الواردة في المثال )١(‏ وذلك بإتباع الخطوات التالية :- 


)١‏ أنقر الأمر ( حفظ باسم ) ء4 عه في القائمة ملف لعرض مربع الحوار حفظ 
باسم كما هو موضح في الشكل. 


a EEE ا‎ 


‘Eak hîz Mecroesît Ecel Wor hbook 


V٤ 


. أنقر نقراً مزوجاً فوق اسم المجلد الذي سوف تحفظ فيه الملف‎ )٣ 


ء) انتقل إلى مربع "اسم الملف" ثم أكتب 1 ر0ییم] . 


) انقر الزر حفظ ٥۷ھ‏ أو اضغط المفتاح إع)ع لإغلاق مربع الحوار لحفظ 


الملف . 


لصو تاوتاط تج 


a — 


ج ت درتت 


اغلاق کل ع ا ي ملف البيانات : 


أنقر القائمة "ملف" . 

۲ أنقر الأمر "اغلاق" [ 
فتح ملف البيانات : 

١‏ انقر الأمر فتح عم0 من 


كما يوضح الشكلين التاليين: 


رسال لل 


نيا 


mE 
دو ات‎ 1 


بیانات 


طار 
Ltrl+f4‏ 
Ltrl+UJ‏ 


Ltrl+5 


Ltrl+F 


Documents and Settings uıszer.l ISE RTL... mlaszsonl 1 


aa 


ek al Mero Excel les‏ العاغات 


. حدد فيه المجلد ( الدليل ) الذي تريد فتح الملف الموجود فيه . 


۲ حدد الملف 1 ر0oییم‏ من قائمة الملفات . ستلاحظ أن الاسم الذي قمت بتحدیده قد 


انتقل إلى مربع اسم الملف . 
.٤‏ انقر الزر فتح «عم0. 
تعيين نمط الخلايا كعملة نفقدية 


ورقة العمل في أكسل تكون غالبا مكتظة بالأرقام» ولتمييز هذه الأرقام بحيث تدل على 
عملة نقدية نقوم بالتالي: 


-١‏ نحدد مجال الأرقام المطلوب تنسيقها كعملات نقدية وهي كما يوضحها مثالنا 


-١‏ نفتح قائمة تنسيق ومنها نختار أمر "خلايا". 


۷٦ 


-٣‏ نحصل على صندوق حوار "تنسيق الخلايا" نختار منه لسان التبويب "رقم". 
ا فن طا ات ا اخ الت اا 


°- من مربع ""رمز" نستطيع تغيير رمز العملة مثلاً (ر.ي.) وتعني ربإل يمني أو (ل.س.) اختصار 
لعملة الليرة السورية... وهكذا 


ز کا 
Ey‏ 
itr 1e 3.‏ 


- مع إمكانية تغير البنود الأخرى مثل "تاريخ - وقت -نسبة مؤية رقم .... الخ 


الحذف - مسح محتويات 
تحديد الخلية أو المجموعة من الخلايا المراد حذفها ثم نقوم بالضغط بزر الفارة الأيمن 


ونختار الأمر مسح محتويات يقوم بحذف فقط محتويات الخلايا من البيانات. 


V¥ 


*أما أمر الحذف يقوم بحذف التنسيقات على الخلايا وحذف البيانات الخلايا 


البحث هط . 
نقوم من قائمة تحرير ونختار الأمر يحث (للبحث عن بيان محدد داخل ورقة العمل ) 


ctr]+f واختصارہ‎ 


تظهر قائمة نقوم بكتابة النص المراد البحث عنة ونضغط على بحث على التالي - أو 
نختار الأداة من شريط الأدوات القياسي 


الاستبدال 


نقوم من قائمة تحرير ونختار الأمر الاستبدال وأختصارة ctrl +h‏ ثم تظهر قائمة 
نكتب في الخانة الأولي اسم النص المراد البحث عنة وفي الخانة الثانية نكتب اسم النص المراد 
استبدالها 


GS ET GO EID TO TD GG RR O ODO Ga 
بحث واستبدال‎ 


خبارات = 


إدراج الصفوف والأعمدة :- 
إدراج صفوف : نقوم بتحديد الصف المراد أدراج صف قبلة ثم نقوم بالضغط بزر الفارة الأيمن 


ونختار الأمر إدراج. 


إدراج أعمدة :- نقوم بتحديد العمود المراد إدراج عمود قبلة ثم نقوم بالضغط بزر الفارة الأيمن 
ونختار الأمر إدراج. 


تغير حجم العمود أو الصف نقوم بوضع المؤشر على الخط الفاصل بين العمودين أو الصفين ويتحول شكله إلي 
الشكل التالي (+). 


حذف الصفوف والأعمدة نقوم بتحديد الأعمدة أو الصفوف المراد حذفها ثم نقوم بالضغط بزر الفارة الأيمن 
ونختار الأمر حذف. 


Y۸ 


أعداد مستند 
-١‏ تعديل الهو امش الصفحة : من قائمة ملف نختار أ عداد صفحة تظهر نافذة نختار 


منها التبويب هوامش ونقوم بتعديل أعلي - ويمين - ويسار - وأسفل 


۲ - طباعة ورقة العمل على صفحة واحدة : من قائمة ملف نختار أعداد صفحة تظهر 


تغير حجم الصفحة :- من 
قائمة ملف نختار أمر أعداد صفحة تم 
تظهر نافذة نختار منها التبويب صفحة ثم 
نختار حجم الورقة ( إع))ع] - ۸4-۸3) 


اق ران رل اة : 
من قائمة ملف نختار الأمر أعداد 
: ثم نختار التبويب رأس وتذيل الى فحة ونقوم بالد ضغط على ر أس مخصص تظهر نافذة 
تتيح لنا الكتابة في ثلاث مقاطع (يمين - وسط - يسار) مع أمكانية إدخال التواريخ والوقت 
ورقم الصفحة وإدخال بيانات . 


E E E N GG GD OT 
إعداد الصفحة‎ 


اسا 


الطباعة:- يوجد بعض الأمور المراد 
مراعتها عند الطباعة 


لخا الأمر 


من قائمة ملف نختار أمر 


أعداد صفحة نختار التبويب صفحة ثم نحدد 


اتجاه الورقة :- نقوم بتحديد اتجاه الورقة أذا كان عموديا أو أفقيا 


۷۹ 


ترقيم الصفحة:- نقوم بدأ ترقيم الورقة من أمر رقم الصفحة الأولي 


1 


الهوامش : 


١‏ - تحديد هوامش الصفحة من تبويب هوامش نحدد الهوامش (يسار - يمين- أعلى- 
أسفل) 


1 تحديد رأس وتذيل الصفحة 

۳- توسيط الصفحة عمودي وأفقي 

معاينة الطباعة : من قائمة ملف معاينة قبل الطباعة 
أمر طباعة : من قائمة ملف طباعة م + 1إا 


تظهر نافدة نذحدلل أسم 


E ETE EE EE EEE EEE EE E EE EE ET E ETE ET HET ۴ | 


الطابجة 


AL-ZA43BEGDICZAhp LaserJet 1000):‏ کی اہ 
7 


» » 4 الحالة: 
لحلك نطاق EEN‏ النوع: 1000 hp LaserJet‏ 
USBO01 :zۉgnلl ٠‏ 
التجليق : 


نطاف الطباعة خدد التسحح 


إلکل عدد التسحح: 1 + 


SE lm is cuO الكل : يتم بطباعة جميع‎ 


ا A‏ آ#ا ترتب النسخ 
الصفحات داخل ورقة العمل CC MT E‏ 


الصفحات : نقوم بطباعة 


الضنحات المرادطاعه. 


عدد النسخ:- نحدد عدد النسخ المراد طباعتها 
مادة الطباعة :- ونختار منها التحديد - المصنف بأكمله - الأوراق النشطة 
الحسابات 


من الممكن القيام بعمابات حسابية مع البيانات باستعمال دالات الصيغ التى نثالف من 


عوامل حسابية مثل (= › + › - ) وغالباً من وظائف وهي الصيغ مضمنة بتضمن Microsoft‏ 


AutoSUum مئات الدالات الل يمكن استعمالها في الصيغ. تستعمل صيغة الجمع التلقائي‎ E × ce 
عمليات إنشاء الصيغ الحسابية كما سيتضح فيما يلي.‎ ۴uمcا10١‎ W12۲ الدالات‎ 


تعريف 

الصيغة هي سلسلة من القيم » أو مراجع الخلايا أو الأسماء › أو الدالات » أو عوامل 
التشغيل الموجود داخل خلية تنتج قيمة جديدة انطلاقا من القيم الموجودة . وتبدأ الصيغة دائما 
بعلامة المساواة (ح). 


كيفية عمل الصيغ : 
Ce Ca ET ys‏ 
ورقة العمل. 


بإامكان الصيغ أن تتضمن أياً من العناصر التالية : عوامل تشغيل » ومراجع الخلاياً › 
وقيم » ودالات ورقة العمل » والأسماء » لإدخال صيغه في خليه ورقة عمل › عليك كتابة خليط 
من هذه العناصر في شريط ا لصيغ يجب أن تبدأ | لصيغة بعلامة (ح). 


قواعد العمليات الحسابية : 
-١‏ تستخدم الأقواس الهلالية (( )) » لتجميع العمليات الحسابية. 


1- الرفع إلى قوة: لكتابة صيغة فيها رفع إلى قوة نستخدم الرمز ( ^ )» والذي نحصل عليه بالضغط على 


مفتاحي 6+)1طS.‏ 


۳- نستخدم الرمز (*) لعملية ضرب » وهو موجود في اللوحة الرقمية أو باستخدام 
.Shift+8‏ 


-٤“‏ يستخدم الرمز ( /) من أجل عملية القسمة وهو موجود في اللوحة الرقمية أو 
با تخدام مفتاح e‏ 


۸۱ 


قواعد كتابة الصيغ الحسابية 
يتبع برنامج اكسل القواعد التالية عندما يتعامل مع الصيغ الحسابية: 
ا ةا الضبغة الضاحة دوم تاشارة السار اة دة 
-١‏ يقوم الأكسل بأداء العمليات الحسابية بالترتيب التالي ومن اليمين إلى اليسار: 
أ- عملية فك الأقواس الهلالية من الداخل إلى الخارج.. 
ب- عملية الرفع إلى قوة ( ^ ). 
ت- عملية الضرب ( * ). 
ث- عملية الجمع ( + ). 


E 


۳- يجب أن يتساوى عدد الأقواس الهلالية اليمينية " ( " مع اليسارية ") ". 
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٤‏ - لا يوجد فرق بين استخدام الأحرف اللاتينية الكبيرة أو الصغيرة عند الكتابة مرجع الخلاياء فمثاً 


62 تساوي 2ع. 


الجمع التلقائى للصفوف والأعمدة. 


يمكنك القيام ببعض العمليات الحسابية الشائعة الاستخدام كعمليات الجمع دون الحاجة 
إلى إنشاء صيغ رياضية ولك عن طريق استخدام خاصية الجمع التلقائي ںیہا ں۸ اتبع 
فطرات الال الى 


مثال )٤(‏ : 
ر حدد البيانات 
الموجودة في الشكل 8 
اللي 1 


الأسم زربي رياضبات شزا کمبیونر 
وجدي یداش بانناضن 90 30 20 30 
3 ا عدائلطف خندرية البرفة 90 99 60 80 
4 نارك محمد السئنماني_ 60 100 80 50 


۲. حدد نطاق الخلايا التي تريد جمعها كما هو موضح في الشكل 


50 80 100 EO E 


٣‏ لمشاهدة حاصل جمع الخلايا المضمنة في الحساب › انقر فوق زر الجمع التلقائي = في شريط 


جمع صفوف وأعمدة متعددة :- 
يمكن جمع الصفوف والأعمدة باستخدام خاصية الجمع التلقائي * وذلك بتباع الخطوات التالية 


% حدد الصفوف والأعمدة التي تريد جمعها . تأكد من إضافة خلايا فارغة بحيث يمكنها أن 
تحتوي نتائج . الحساب . لجمع صفوف وأعمدة غير متجاوزة عليك أيضاً تحديد الخلايا التي 


تتخللها . 


1- أنقر فوق زر الجمع التلقائي < في شريط الأدوات القياسي . 


ملاحظة : لجمع الصفوف والأعمدة في الوقت نفسه عليك ترك خلايا فارغة في أسفل التحديد 
إلى يسارة 

إنشاء صيغ حسابية بسيطة: 

لإعلام Microsoft Exce1‏ بادخال صیغة إحدى الخلايا ابداً الإدخال بعامل حسابي مثل 


علامة المساواة (=) تتألف الصفة البسيطة كالجمع أو الطرح أو القسمة من قسمين : عامل لبدء 


عند إنشاء صيغ تؤدي الحسابات أو توليد المعلومات انطلاقا من البيانات يجب إعلام 

Microsoft Excel‏ بموقع البحث عن البيانات اكتب مرجع الخلية أو اسم النطاق أو انقر فوق 
الخلايا في أثناء إنشاء الصيغة تحاط الخلايا التي تنقر فوقها بخط منقط يسمى حدداً متحركة 
بحیث تر ی الخلايا المحددة بينما تعمل على الصيغة لإجراء عمليات حسابية بسيطة متثل الفرق 
بين الخلايا المحددة بينما تعمل على الصيغة. 


AY 


لإجراء عمليات بسيطة مثل الفرق بين ۸1 و 851 أتبع الخطوات التالية  :‏ 


. 81 إدخال بيانات حسابية في كل من الخلية ۸1 و الخلية‎ -١ 


1- حدد الخلية €1 لوضع نتائج الطرح فيها . 
۳- اكتب علامة (=) ثم أنقر الخلية ۸1 . 
-٤‏ اكتب علامة ( - ) ثم أنقر الخلية ]8 . 
٥‏ اضغط مفتاح الإدخال إعtمE‏ . 
مثال )٥(‏ : 

. قم بإضافة عمود باسم المعدل النهائي‎ ١ 


1- في الخلية 62 قم بإدخال المعادلة ۳2/4 = ثم اضغط مفتاح الإدخال ام٤‏ . 


وجدي عبداڭ بافياض |90 TF 300 8&0 50 80 ٠‏ 


حبدائلطف يدر به البرهة 00 39 0 EES TO‏ ا 
مارك محمد اتسئيساني ‏ لات SI i FO T00‏ 
تبتل سيق الجباس EH 0 TE 3 G9‏ 


-٣‏ أجعل الخلية 62 نشطة ثم قم بتحريك المؤشر إلى الزاوية السفلية اليسرى لمربع التنشيط 
حتى يتحول شكل مؤشر الماوس إلى (+) ( كما هو في الشكل) ثم أستمر بالضغط على زر 
الماوس وقم بسحب المؤشر إلى الخلية 65 ( كما هو في الشكل ) بهذا الطريقة سوف تتمكن من 
نسخ المعادلة إلى كل الخلايا المحددة . 


2Ç EE 


المعذل ائنهائئ المحدل ائنهائي 


نرغب في عمل كشف حساب لعميل ما وإيجاد رصيد نهاية المدة 


نكتب الصيغة التالية :- نقوم بتحديد الخلية المراد كتابة الناتج بها ثم نبد الصيغة بعلامة (<) 


A٤ 


ثم نکتب کک 
|| || | ابو عمر الشمالي - Mi I Excel‏ 
c10+c11+c12+‏ اا LE EE E‏ 
E E >‏ د ا ك 


Enter ۃû‎ c13 


oy‏ ا 
E = 2-13‏ 
- : ت 


i E | #& |‏ ا 


68000 


79000 


90000 


Ao 


ثم قم بإيجاد الأرباح و الضريبة إذا كانت %١١‏ و صافي الأرباح. 
الحل 
-١‏ قم بنقل البيانات بدقة والتنسيق الافتراضي. 


1- قم بحساب الأرباح :- ونكتب الصيغة في خانة الأرباح 2-42ء-2 = تم نقوم بتكرار 
ا 


۳- قم بحساب الضريبة :- نكتب في خانة الضريبة الصيغة 82*12% = ثم نقوم بتكرار 
ا 


-٤‏ قم بحساب صافی الأرباح :- نكتب في خانة صافی الأرباح الصیغة 82-۴2 = ثم نقوم 
بتكرار الصيغة 


٦‏ حدد الخيار قيم وعں اه۷ الموجود في لصق یه۴ ثم انقر موافق )0 ينغلق مربع الحوار 
SN as‏ 


نقل الخلايا ضمن ورقَة العمل نفسهاء 


E 
, 1] 07 ا دان‎ 


۲- ضع مؤشر الماوس فوق جزء من حدود النطاق واضغط باستمرار على زر الماوس تم 
اسحب النطاق إلى .119:H14‏ 


A٦ 


- حرر زر الماوس ٠‏ يتم إفلات البيانات في مكانها في الموقع الجديد. يجب ان تبدو ورقه 
العمل كما هو موضح بالشكل: 


قات لطار نعليصات 


= HO)" -|F E. BI E| 5-> 2 - A - 3Î Qora 
و‎ 


اتنب سال للتجليصات 


DEHA A|ê RB ¥ | # B= 


ادق > 


<13 -j|B Z7 U) ك‎ 
314 #& BUO 


EEN NM Net a) FF AS 5S RÎ > 


F E 
ول من الثراتب‎ ١ ٢ = و من الراب الخصو مات‎ ٦= ماضن‎ 
ص الر انتب‎ i » A E 
ن من الرائب‎ ٤١ غلاي=‎ 


**ملاحظة : لا تحدد الزاوية اليمنى السفلى لآن ذلك يوؤدى تلقائياً إلى تعبئة البيانات من 
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الخلايا المصدر إلى خلايا الهدف وليس إلى نقلها 
- نقل أوراق العمل أو نسخها ضمن مصنف : 


حدد الورقة أو الأوراق التي تريد نقلها أو نسخها. 
۲ لنقل الأوراق › اسحب الأوراق آلمحدده عبر صف علامات تبويب الأرراق. 


لنسخ الأوراق » اضغط المفتاح ]1 1R].باستمرار‏ واسحب الأوراق فيما بعد. 


حرر زر الماوس. 


l4 4 F۴ Fl 


AY 


4 -إذا قمت بنسخ الأوراق حرر زر الماوس وحرر فيما بعد المفتاح.١))‏ 
التخطيطات البيانية 


تحتسب ورقة العمل العلاقات بين الأرقام والتغيرات التي تطرأ على الأرقام لكن من الصعب 
ملاحظة مختلف الميول في بحر الأرقام . كما أن فهم العلاقات بين الأرقام يصبح أسهل عند 
تبيينها رسومياً في التخطيطات لأن هذه الأخير ة تجعل المعلومات أكثر وضوحا يمكن إنشاء 
تخطيط لإظهار تغييرات البيانات مع الوقت و کا س جر البيانات مع بعضها بشكل عام 
بعد تخطيط البيانات يمكن إعادة ترتيبها أو إضافة البيانات بفضل 1ع M1 cإ0ء0Ê۴) ٤×‏ ومعالج 
التخطيطات C!2‏ 14 يمکن بسهولة تحويل اللا ا تخطيطات دينامية تستعمل في 
العروض التقدمية أو التقارير. أيضا » عند تغيير القيم في بيانات ورقة العمل يعرض التخطيط 
القيم الجديدة تلقائياً . 


إنشاء التخطيطات 
هناك طريقتان لإنشاء التخطيطات بواسطة معالج التخطيطات لإW¡z4 :C12۲۲‏ 
-١‏ إنشاء تخطيط على نفس ورقة العمل . 
-١‏ إنشاء التخطيط على ورقة عمل أخرى . 
توجد هناك عدة أنواع من التخطيطات منها الشرطي (a1۲طء‏ إ2 8) والدائري (2۲۲طء م¡٥۲)‏ 


والمساحي (1۲طء 2٥إ۸)‏ وغيرها هذه الأنواع ولكل تخطيط وظيفة إيضاح تختلف عن الأخرى 


ولكل نوع من هذه التخطيطات استخدامات معينةء E‏ 
TS Sl SE a ESS‏ 


)١‏ تقارن التخطيطات الشرطية وتخطيطات سلاسل البيانات كأرقام المبيعات في عدة مناطق أو 
SS‏ ا ا ا 
)١‏ تظهر التخطيطات الدائرية العلاقة بين الأجزاء والكل . 


)٣‏ تعتبر التخطيطات المساحية والخطية التخطيطات الأفضل لإظهار مدى التغيير الحاصل 


ومع استعمال مختلف أنواع التخطيطات ستعرف أيا منها يناسب البيانات أكثر من غيرة . 


وسنتعرف على طريقة وخطوات إنشاء التخطيطات البيانية من خلال المثال التالي: 


A۸ 


مثال (۱۰):- 


أدخل بيانات عدد الذكور والإناث 
الملتحقين بالدراسة فى المرحلة 
النهائية بكليات جامعة عدن كما هو 
موصح اتتا 


-١‏ قم بتحديد الخلايا ۸2:€8. وهذه العملية ضرورية قبل تطبيق المخطط البياني» لأن قيم هذا 
المجال هي التي ستقوم بإنشاء ذلك المخطط. 


-١‏ انقر الزر معالج التخطيطات 1 کل قرط وات الفابى ,سر لك مرق حار 
ا ا ت لے لے او طن غ ت 


من بينها النوع عمودي. 
ا آئی لر اکا دان کے الخطرة ١‏ سن اح ااتفططات ررض فا تکل 
المخطط الذي تم اختياره. 


فإذا لم يناسبك هذا الشكل فيمكنك النقر على زر السابق للعودة إلى الخطوة السابقة لتغيير خيارك 
وإلا فاضغط زر التالي للانتقال إلى الخطوة الثالثة. 


-٥‏ الخطوة الثالثة من معالج التخطيطات وهي خطوة خيارات التخطيط 


- ومن خلال صندوقی الحوار السابق يمكننا كتابة يعض البيانات الخاصة کاالی: 


ومن خلال هذا الخيار يمكننا وضع عنوان عام للتخطيط وعناوين لمحاور التخطيط سواء 
المحور السيني أو الصادي. 


ب- محاور التخطيط : 
تبين قيم المحورين السيني والصادي. 
- خطوط الشبكة. 
تمكنك من إظهار أو إخفاء خطوط الشبكة الرأسية والأفقية. 


ث- وسائل الإيضاح: 


۸۹ 


تمكنك من إظهار وإخفاء وسيلة الإيضاح وتحديد موقعها. 
ج عناوين البيانات٠‏ 

تمكنك من كتابة بعض البيانات في رؤوس أعمدة التخطيط. 
ح- جدول البيانات: 


تمكنك من إظهار وإخفاء جدول البيانات الأصلي. 


- انقر زر التالي للانتقال إلى الخطوة الرابعة والأخيرة والتي تتيح لك تعيين موقع التخطيط 
ويمكننا وضع التخطيط في نفس الورقة باختيارنا للخيار " ككائن في " أو يمكننا من وضع 
التخطيط في ورقة جديدة من خلال خيار " 
كورقة جديدة " . 


ننقر زر إنھاء طisہFi‏ 
- تحرير بيانات التخطيطات وحذفها : 
إذا كان التخطيط يحتوي على معلومات كثيرة أو قليلة أو خاطئة يمكن حذف أو إضافة أو 


تغير البيانات بالإضافة إلى حذف سلسلة من التخطيط أو إضافة صف بيانات أو تبديل ترتيب 
سلسلة البيانات في التخطيط . 


يمكننا أن ننقر على أي عنصر من عناصر الت لتخطيط للتعديل عليه كأن ننقر على مربع عنوان 
التخطيط ونقوم بتحرير عنوان لتخطيطك . 


يمكننا سحب التخطيط من أي مكان فيه إلى مكان آخر لتغيير موقعه. 


يمكننا حذف التخطيط أو أي عنصر من عناصره من خلال تحديده والضغط على زر حذف 
Dele‏ او اختیار امر مسح من قائمه اکر در 


په کننا ‏ غییر حجم اأتخ طبط بسحب المقابضص المحيطة ډه (المربعات السو داء الموجودة 


يمكننا تغيير شكل التخطيط من الأداة (أنواع التخطيط) أا الموجودة في شريط الأدوات 


3 - ل 1 11 
E 8 BM F.‏ ۰ھ 'ک ‏ ناحیة الطب 
تمرين ختا 
دمریں امي 
/١‏ اوجد صافي کل من شرکات الكومبيوتر 
| هل شرکه مهند سيتي ستخسر بعد ۳ اشهر 
دد مرتبات 
الشركات راتن الان الضال الخ الوني المنضرفات السال ‏ اللحار ‏ الضراب 
مهند سيتي 150000 3 250000 50 300 900 15% 
العازات 00 2> 2 120000 40 200 450 15% 
الفافا 0 >_2 25000 .20 200 600 15% 
ساب تکنولجي 500000 4 200000 150 400 1500 15% 
فلات 00 +2 150000 10 200 1800 15% 
المهندسه 00 11 500000 5 100 750 15% 
ادم للكومبيوتر 245000 5 100000 25 500 200 15% 
العربيه 485000 12 500000 200 .1200 3000 15% 
العالميه 1000000 15 1000000 250 1500 5000 15% 
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الفصل الثالث 


برنامج مايكروسوفت اوفيس بور بوينت وهو البرنامج المختص 
باجراء العروض التقديمية وعلميات الرسم التوضيحي : 


Microsoft office 
power poinî 


تشغيل وإنهاء البرنامج 
** تغيJ Power Point‏ :- 
وجه المؤشر إلى شريط المهام ثم انقر زر ابدأ (١۲ه)5)وعندما‏ تظهر قائمة ابدا 
وجه المؤشر إلى البرامج (sہھآعہ٣۴)‏ تظھر قائمة البرامج تم قم باختيار 
Microsoft Power Point‏ من قائمة البرامج . 
إنهاء البرنامج ° 
توجد عدة طرق لإنهاء البرنامج منها: 2 
١‏ اختیار خروج )×۳ من قائمة. ۴1۲ ملف Celen E‏ 


۲- ضغط مفتاحي. ۴4 + ۸1٤‏ 9“ 


أ ولا : قائمهة ملف شد ctrl+5‏ 
أ- إعداد اlلصفzة‏ ) (Page Setup‏ اا 
لتحديد اتجاه الشريحة» اضغط على زر عمودي أو زر إت بے سس 
أفقي في جزء اتجاه الشرائح. | 


حدد علامة تبويب هوامش إذا لم تكن محدد . E N‏ 
هناك أيضًا عدة خيارات أخرى متاحة من خلال علامة ا 


* تغير حجم الشرائح من اجل ما مع تغير العرض و لاع ت 
الارتفاع كما يمكن ترقيم الشريحة ثم اضغط موافق . ۰ 
۳ اعد اد الصضجة ا اختبار برناصج 0۲ 


Lif... excell mM4#_unesco T 


موافف 


a 
قا عمودت‎ 


1:1...13 word 13_Uunesco T 


إنغياء 


فقي 
صلاحظات إنشرات إمخطط تشصيلي ات ۰ ۱١‏ “ 1 4ه 1 
0 ا T‏ ل عمودي ٠‏ 8 1 
.چ ® فقي وبعد انلطlıاعذ4 Prin(‏ 
preview‏ 


فحص الشريحة من خلال معاينة قبل الطباعة وذلك قبل القيام بعملية الطباعة 
من قائمة ملف 

اضغط على أيقونة معاينة قبل الطباعة. فتظهر شاشة معاينة قبل الطباعة. 
رووا دار ی ا ی ر ر 
اضغط على المستند مرة أخرى لتكبيره ثم اضغط مرة أخرى فوقه لتصغيره. 


- طباعةه المستند )دام 


َة ج الأسي حر HP LaserJet 1200 3eries PEL‏ ر | خصاتض | 
NS ,°‏ اہ 4 ۳ HP LaserJet 1200 Seri‏ لحت عن طابعة ...ا 

من خلال فائمه ملف م[آf‏ المنسدله اس ر 
ف ء۶ م ة % ھڇ التليي: | اإطباعة صل 

اختر امر طباعه prınt‏ لم حدد رر انف سد 


@ الل الشنزيحة الجالية 


خيارات لتغيير إعدادات الطابعة من 

خلال مربع حوار طباعة الموضح | فد د ام سه اس م د د 
أدناه. حدد عد النسخ - حدد عدد 
الصفحات التي سيتم طباعتها" 
الكل - الصفحة الحالية - 
الصفحات " مثال علي ذلك ٠-١‏ 
ثم انفر موافق م. 

ج- حفظ باسم كك sa۷‏ 
اضغط على المفتاح حفظ الموجود 
على شريط الأدوات القياسي . ا 
أو من قائمة ملف ونختار حفظ باسم 
ثم أكتب اسم العرض التقديمي في مكان 
اسم الملف. 
أضغط على المفتاح حفظ ثم بعد حفظ 
العرض التقديمي يظهر لك اسم العرض 
في شريط العنوان. “کڪ 

د - حفظ TDS :S4۷٤€‏ = -- 
إذا قمت بفتح العرض مرة أخرى فيما 
بعد لتغير أو تعديل فيه › يجب عليك أن تحفظ هذه التغيرات مرة أخرى في هذه 
المرة لا يظهر لك نافذة » حيث أن الحاسب يحتفظ باسم العرض الذي تقوم 
بتعديله والموقع الذي تم الحفظ فيه. 

ز- |غلاق ع ەەاع: 
من قائمة ملف نختار خروج او من شريط العنوان سوف يقول لك هل تريد 
الحفظ نقول نعم . 

و— جدıيد NeW‏ 
من قائمة ملف ونختار جديد او من شريط الادوات القياسى من لوحة المفاتيح 
Ctrl + N‏ 
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ذا ننا تنحربر Microsoft PowerPoint - [ğtٽlijs lui 0 ٤d1)‏ 
-١‏ التراجع عن الكتابة 0لملا: ت 
-يحتاج المستخدم في بعض الاوقات الي التراجع في ا ا (كمرفق) جانا | 

خطوة او اكثر قام بعملهم ويتم ذلك بسهولة داخل ا 


برنامج الورد : | 
- من خلال قائمه تحریر المنسدله اصغط على امر | ا حافطة e‏ 0... 


تراجع. أو اضغط على .Ctr1+7‏ أو اضغط على زر E:‏ صق Ctrl‏ 
تراجع الموجود على شريط أدوات قياسي. ۰ 
ب- تكرر الكتابة 0ل : es‏ 
عند الرغبة في العودة الي الخطوة التي تم التراجع 8 ا 
عنها ننقر علي تكرار كتابة 0ء8 من قائمة تحرير ۰ 
. او من ۷ + 1ع من لوحة المفاتيح . 
چ ¬ قص Cut‏ : | يحث.. Ctrl+F‏ 
4 * أولا حدد أو اختار النص المراد cule‏ 
تحريكه ثم قص النص المراد 
باستخدام الطرق التالية: 

اضغط على (قص) مفتاح القص من قائمة 

تحرير (تحرير) أو يمكنك أيضا استخدام لوحة المفاتيح (×+1إ))) اضغط على 

مفتاح )٥)۲1(‏ وعلى الحرف (×) وهذا شكل القص الموجود على شريط الادوات 

القياسى 

# * النص المراد قصه سوف يتحرك من مكانة الأساسى ويحفظ 
علنال(04۲۵طم1ا٣)‏ وهو جزء من ذاكرة الحاسب الان الصق النص فى 
المكان الجديد( لصق ) 

# * أولا استخدام الفأرة فى وضع المؤشر فى المكان المراد ظهور النص فية. 
تم استخدام أحد الطرق التالية : 

اد اضغط على لصق (Paste)‏ ى شربط الإدوات القياسى. 

كبديل اختار لصق (ع)ءدم) فى قائمة تحرير )Ed1٤(‏ يمكنك أيضا استخدام 
لوحة المفاتيح(1+۷٣)٣)‏ 

سوف يظهر النص فى المكان الجديد. 

د- نسخ C0۷‏ : 
# أولا اختار النص المراد نسخة ثم قم بنسخة باستخدام أحد الطرق آلاتية: 
# اضغط على مفتاح (نسخ) من شريط الادوات القياسى 
#4 کبدیل اختار ( نسخ) من قائمة( تحریر))¡d٤‏ 
# يمكنك ايضا استخدام اختصارات لوحة المفاتيح (€+1إ)C)‏ 

و— حlفظ›ۆ4 office clipboard‏ 
# عندما نقوم باي امر قص {ںء فان الجزء الذي تم قصه من النص يتم 
تخزینه في مکان موقت وهو أ۲ھه0‌طمclip office‏ 
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قباسي 
isal Basic‏ 


ordArt 


جذاول ودود 


تزا ججات 
راج 


رب اُذوات السذم 


حذف الشريحة )ء51 
٠‏ حدد الشريحة الذي تريد حذفه من خلال مؤشر الفارة ثم اختار من قائمة تحرير 


- من القائمة تحرير ونختار بحث 
سوف یظهر مربع حواری 

وفى خانة البحث عن نكتب البيانات 

ذلك وبالضغط على زر بحث عن التالي . 

سوف یحدد فی النص على البیانات. او من خلال( 1+۴إ)C)‏ 

Replace JI دıتĞwlil|‎ 

# بعد الانتهاء من كتابة نص معين قد تجد أنك تريد استبداله بنص أخر 

لتصحيح المعنى نجد أن البرنامج 

قام بذلك عن طريق عمل النص 

سو ی استخدام بعص من المفاتيح.- ية 0 

افتح القائمة تحرير اختر منها 

استبدال او من خلال (1+۴81ا)٣).‏ 
تحديد الكل :- 

١‏ انف اول كلمة فى الجملة المراد تد استمرار الأضغط 
نر علي او دي الج بها هع اسهرار 
زر الفارة ثم السحب لتحديد باقي الجملة او الفقرة المراد اختيارها او 
تحديدها , 

€) + ۸ ليتم تحديد الوثيقة باكملها يتم الضغط علي‎ -١ 


مطابقة شمزة الأّلف 


تالثا قائمة عرض سع ۷i‏ 
أ طرق عرص الصفحة: وذلك من خلال I TT‏ 


قائمة عرض حيث تشتمل على ( عادي - عرض عدي 

الشرائح - فارز الشرائح) فا اشرات 

وذلك لعرض الشرائح كلها وترتيب الشرائح كما يريد ى ٠‏ 

المستخدم . وللعودة الي العرض السابق نضغط علي تفع 

عادي من دانمه عرص : اللون ندرج الرمادي 1 

TT TT, : ٣٥م1‎ Bars ب- اشرطة الادوات‎ 

لعرضص شربط أدوات حدل أمر شربط أدوات " Tool‏ ا 4 

5 "من خلال قائمة عرض " ۷1W‏ '' وذلك لمسطرة 

لعرض قائمة أشرطة الأدوات المنسدلة ويتم الضغط إلشبكة وخطوط الإرشاد... 
اتجاة طرف الجرض 4 


ل رأس تيبيل الصفجة... 


على الشريط المراد اظهاره . 


4 


** عمل شربط |ادوات جدید ۳ 


- من قائمة عرص View‏ اختار شربط خيارات | الأوامر | أشرطة أدوات 


ت 
1 


کو ا عات ۹ 


الادوات. 

- تم اختار تخصیص ع1 ٣٥٥tیںC‏ 

- تم اختار اشرطة ادوات ثم جديد pû New‏ 
حدد اسم شريط الادوات الجديد . 


چ = المسطرة Ruler‏ : 
وتظهر المستطرة اسفل شريط الادوات وعلي يسار الوثيقة وذلك 
لتحديد مسافات الهوامش علي جانبي الوثيقة . 

Task Pane مlqnll ز- لوحف‎ 

** مزايا لوحة المهام .. 
طريقة لفتح وثيقة جديدة › استخدامها في ايجاد مساعد او حل 
لمشكلة ما Help‏ > يمكن البحث عن ملف او مستند معين 
بالضغط علي طءإهم؟ . ويمكن الحصول علي تعديلات 
والتحديثات عن طريق الانترنت . 


جڑ چ الشروع تى الصل 
E 2‏ 2 
Vlicrosoft Office Online‏ 


Microsoft OFFice Online 4 JLaiwl ® 


# الخصول على اخر الأخبار حول 
استخدذات ل۲ت 


* نتجنيت هذه القاثمة تلشاثياً من اليب 
اشتر... 
E‏ 


متثاله: "طباعة اثر من نسخة واحدة" 


111Î 
غروب الشصس‎ 
Internet_ûand_GutLock ۴ ءِ‎ 
E Header and Footer ةzفصلنlا و- راس وتذيل‎ 


يضم نص أو رسم بياني يظهر تلقائيا بأعلى أو أسفل الصفحة يتم 
اختار( رأس وتذيل الصفحة ) من قائمة عرض سيظهر جدول 
رأس وتذبيل الصفحة › عادة في نصف / وسط الشاشة.ويمكن تطبيق علي 
شريحة واحدة او تطبيق علي الكل " علي الشرائح كلها" 

أي نص على الصفحة الأصلية يكون مظلل ولن يمكنك العمل به حتى تغلق جدول 
ملحوظة: يمكنك الضغط على الأزرار الملائمة على شريط أدوات رأس وتذييل 
الصفحة لإدراج رقم الصفحة الحالية أو الوقت أو التاريخ. 


BE‏ إفشاء بستنت جنيثهء», 


e ll oT 


1 شربحة جديدة -rl+‏ 


2 ك مورت 


اتجاه طرق العرض : من اليمين إلي اليسار او من اليسار 


رقد الشريحة 
ائ البمين التاريخ والوظقت... 
۶ 02 م 

E 


۹۷ 


رابعا: قائمة ا|درIج>(Inser‏ 
-١‏ شريحةه جديدة :- 
اضافة شريحة جديدة انقر بالفارة ([M[+1إ)٥).‏ او اضغط علي عارض الشرائح 
كليك يمين او من شريط الادوات تنسيق او من قائمة ادراج اختار شريحة جديدة 


-١‏ شريحة مكررة : لتكرار نفس الشريحة المراد نسخها. 

: التاريخ والوقت‎ -٣ 

يمكنك من خلال قائمة إدراج المنسدلة تحديد أمر التاريخ والوقت لعرض مربع 
حوار التاريخ والوقت › حيث يمكنك تحديد الخيارات التي تريدها. 

: رمز‎ -٤ 

نشط الشريحة اولا المراد اضافة الرمز عليها ثم اختار رمز من قائمة ادراج 
وتحتوي علي أحرف/رموز خاصة 
ه- إدراج الصورة 

إضافة صورة أو ملف رسومي إلى 
مسنلد 

اضغط على آیقونة إدراج ۸۲۲ ipاC‏ 
الموجودة على شريط أدوات رسم. 
إضافة أشكال تلقائية 
إلى المستند: 

تغيير ألوان الخطوط وألوان تعبئة 
الأشكال التلقائية من خلال شريط 
أدوات رسم اضغط على زر أشكال 
تلقانية ثم حدد الشكل الذي تريده من واحدة من القوائم الفرعية المتاحة لديك. 
* نقل الصور أو الكائنات المرسومة فى المستند 
حدد الصورة من خلال الضغط عليها مرة واحدة. ٠‏ 

اضغط على زر الفأرة ثم اسحب الصورة إلى 


موصع جديد ي المستند. * * ا SL AEA‏ € 

ارفع يدك عن زر الفأرة. | 20 iE‏ 
كما يمكن عمل أي تأثير موجود مثل إضافة TT‏ 
ظل أو تأثير ثلاثي الأبعاد أو تعبئة لون وذلك 3 سال شرح » 


عن طريق تحديد الكائن الموجود في 
الشريحة سواءا كان رسم أو نص . ثم بعد 2 
ذلك اختيار الأداة المطلوبة في شريط أدوات رسم فيتم التغير على الكائن المختار 
حسب نوع الأداة . كما يمكن إدارج كائن من معرض ٥۲١4 ۸۲٤‏ أو إدراج 
صورة منù. Clip Art‏ 

* تغيير حجم صورة 
حدد الصورة من خلال الضغط عليها مرة واحدة. 


G&G amê” x « O © & A 
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ضع مؤشر الفأرة عند إحدى زوايا الكائن المحدد حتى يتغير شكل مؤشر الفأرة 
إلى سهم مزدوج الرأس. 

اضغط على زر الفارة واسحب لتغيير حجم الصورة في العرض التقديمي . ارفع 
يدك عن زر الفارة. 
يمكن اختيار شكل تلقاني وتحديده بنمط تلاثي الابعاد ونمط ظل وذلك من خلال 
شريط الرسم 
ويمكن تغير لون الشكل وعمل تأثيرات تعبئة . 


إنشاء تخطيط بياني: ا 
-١‏ اختر أمر جديد من قائمة ملف فيظهرعرض تقديمي 
جدید قم بتنشیط التبویب 6,٥٣۵1‏ ثم اختر (عرض 
تقديمي فارغ) › ثم انقر زر (موافق) 

e من مربع شريحة جديدة اختر شريحة (تخطيط) من‎ -١ 
E E ۲ 4 ين‎ 

۳- انقر زر موافق فيظهر شكل التخطيط البياني المطلوب 


؛- اكتب عنوان للتخطيط في خانة العنوان 

ه- انقر نقراً مزدوجاً على رمز التخطيط البياني فيظهر نموذج لتخطيط بياني 

جاهز وتظهر معه نموذج لورقة عمل تحتوي على البيانات التي استخرج منها 

هذا التخطيط. 

-٦‏ قم بكتابة البيانات التي تريدها بدل البيانات الموجودة بورقة العمل كما 

تستطيع أيضاً حذف عمود كامل أو إضافة عمود أو حذف صف أو إضافة صف 

... الخ » بعد ذلك اختر الأمر (ورقة بيانات) من قائمة عرض › تختفي ورقة 

العمل ويظهر التخطيط البياني فقط. 

۷- انقر السهم الموجود بجانب أداة (نوع التخطيط) ومن القائمة المنسدلة حدد 

نوع التخطيط الذي تريده هل هو مساحي أو أعمدة أو دائري أو خطي... الخ . 

وبتاءُ على نوع التخطيط يتم تغيير شكل التخطيط البياني. 

۸- انقر بزر الفأرة خارج منطقة التمثيل البياني للعودة إلى برنامج مس0" 
Point‏ 

۹ - ممكن تنسيق التخطيط وذلك من خلال النقر المزدوج على العنصر الذي تريد 

تنسيقه ٠‏ أو النقر بزر الفأرة الأيمن لاستدعاء القائمة المختصرة التي تخص هذا 

العنصر 

أو ممكن اختيار العنصر عن طريق النقر على آداة تا تنسيق كائن الموجودة في 


شريط الأدوات القياسي حيث تظهر قائمة د تحتوي على جميع العناصر الموجودة 
في التخطيط › وعند النقر على أحد هذه العناصر يتم ظهور مربعات سوداء حول 


۹۹ 


العنصر للدلالة على اختياره 
إنشاء تخطيط مكيل : Organizational Chart‏ 


-١‏ اختر أمر جديد من قائمة ملف وعند ظهور مربع (عرض تقديمي جديد) قم 
بتنشيط (عرض تقديمي فارغ) ثم انقر زر موافق» فيظهر مربع (شريحة جديدة) 
> اختر التخطيط الهيكلي تم انقر زر موافق . فتظهر شريحة خالية وبداخلها رمز 
التخطيط الهيكلي 

۲- انقر نقراً مزدوجاً على الرمز المخصص للتخطيط الهيكلي › فیتم فتح برنامج 
خاص داخل نافذة منفصلة حيث يحتوي هذا البرنامج على قوائم وأدوات خاصة 
به تساعد في إخراج التخطيط . حيث تحتوي نافذة البرنامج على شريط للعنوان 
وشريط للقوائم وشريط للأدوات أما الشاشة الرئيسية فتحتوي على عنوان 
التخطيط وشكل التخطيط والذي يتكون من مربع رئيسي وثلاث مربعات فرعية . 


ولإنشاء تخطيط هن خلال هذه الزافذة: 
-١‏ اختر ٥1آ‏ ۲ط من النافذة الرئيسية واكتب العنوان الذي تريده ليحل 
العذ وان التلة الئي. 

- اكتب البيانات التي تريدها داخل المربعات الموجودة . قم بعمل التنسيقات 
التي تريدها كما يمكنك إضافة مربعات ثانوية أخرى بجانب المربعات السابقة أو 
تحت المربعات السابقة وذلك من خلال شريط الأدوات الموجود في البرنامج . 
۳- من قائمة ملف الخاصة بالبرنامج اختر الأيسر ماولم ل › بعد ذلك اختر 
الأمر 0غ ٤it and Return‏ من قائمة ملف الموجودة في البرنامج وذلك 
للعودة إلى برنامج ٤.ذه۲‏ إمس هم حيث يظهر التخطيط الهيكلي الذي قمنا 
بعمله 


القعاعل مع الكائذايت : 

e CA‏ عن مجموعة من الصور أو الرسوم أو الأصوات التي يمكن 
إدراجها داخل شرائح العرض. 

لإدراج كائن بشريحة عرض قم بما يلي: 

-١‏ اختر الشريحة المطلوب إدراج كائن بها. 

۲- اضغط على زر إدراج صورة من شريط أدوات (الرسم) أو ممكن فتح قائمة 
إدراج تم اختيار الأمر (صورة) وبعد ذلك اختيار الأمر ۸۲ مزا › وفي كلا 
الحالتين يتم فتح مربع حواري ڊjlyiz Microsoft Clip Gallery‏ حیث 
يحتوي هذا المربع على مجموعة من التبويبات تعبر عن فئات الكائنات المتاح 
لك إدراجها بالبرنامج. 

۳- قم بتنشیط التبویب ۲٥‏ ں)ءإ۴ فيتم عرض جميع الصور الموجودة › قم 
بتحديد الصورة التي تريدها وذلك بالنقر عليها بزر الفارة الأيسر حيث يتم فتح 
قائمة منسدلة من أزرار الأوامر انقر الزر Clip‏ )امیا فتظهر الصورة 


المختارة داخل الشريحة المختارة وكما يظهر معها تلقائياً شريط أدوات بعنوان 


(صورة) وذلك للتحكم في الصور وتنسيقها . 
۷- جدول ماھ 1 
التعامل مع الجداول: 
الجدول عبارة عن مجموعة من الصفوف والأعمدة 


١‏ بعد فتح البرنامج اختر أمر (جدید) من قائمة (ملف) تم نشط التبويب 

. )ثم انقر (عرض تقديمي فارغ) فيظهر مربع شريحة جديدة‎ Gen e۲1( 
تخطيطاً اختر التخطيط الخاص بالجدول ثم انقر على أمر موافق‎ ۲٤ یحتوي على‎ 
تظهر شريحة جديدة خالية من البيانات تشتمل بداخلها على شكل جدول‎ 

- انقر خانة العنوان (٥1)آ)‏ ثم اکتب العنوان بعد ذلك انقر نقراً مزدوجاً رمز 
الجدول الموجود في وسط مربع الشريحة › فيظهر مربع إدراج جدول. 
3- قم بتحديد عدد الأعمدة وعدد الصفوف ثم انقر زر موافق فيظهر الجدول 


داخل الشريحة. 0 
“- اكتب البيانات التي تريدها داخل الجدول. | ٠‏ 
او اختار جدول من قائمة ادراج يظهر مریع_ | 
حواري اختار عدد الاعمدة وعدد الصفوف . 
ملاحظة . تستطيع عمل كافة التنسيقات التي 0 
تريدها على الجدول من تغيير حجم الكتابة . E.‏ 
أو إضافة لون أو ظل أو إضافة أعمدة أو - 


صفوف أو زيادة عرض العمود أو الصف أو © افقی 


حذف عمود أو صف ... الخ. © قطري دنامدی 
" ۰ صن الزاصة 
تغيير خصائص اللية: التنسيق ومجو ولون الط | 0س 


.إل 


ه لتلوين الخلية (الخلايا) سے 


- اضغط في الخلية ثم اسحب أتحديد عدة خلايا. 


نقش مادا تددج 
إلخاء ال“ّصر 
اڪ |** - کا 
اڪ | ** - کا 
شال ا ت 
ena!‏ 
س 
U‏ 
س 


- اضغط على شريط الرسم واختر لون التعبئة ١‏ اضغط على علامة لون ١‏ 
ثم اختار تاثير تعبنة ويمكن اختار تدرج وذلك لتدريج اللون e‏ 


ويوجد انماط التظليل " افقي - عمودي - قطري للاعلي 
- من الزاوية - من الوسط " ؛ ويكن ايضا ادراج مادة " 
شكل السراميك ٠"‏ نقش وهي عبارة عن لون خلفيه 

منقرش بالنقط والخطوط و صورة يمكن عمل خلفية علي 
شکل صورة 

۸- أفلام و أصوات 

يمكن إضافة صوت شخص ما من تسجيل صوت او إدراج 
صوت من ملف . 


REF | 
_ 


1 k0 j 


8 


a ا‎ 1 E 


تجدذاد نقطص بقجدذات رصع ... 
صجادانة 

اتجاه الققرة 
TT‏ 

E DD 
استيذال الخطوط...‎ 

تصصيصد الشراكح... 


تجخطبيط التوريجة... 


خامسا : قائمةه تتسىق 

إ-—¬ خط Font‏ : 

تنسيق الحروف يشمل :- 
١۔‏ نوع الخط ۴٥٣)‏ : لتغير لو الخط 
- لون الحروف Font color‏ : 
۳- خانة الحجم (أول حجم ۸ وأخر حجم ۷۲ نقطة) وكل ۷۲ نقطة تساوى بوصة 
-٤‏ نمط الخط ٠‏ - عادى- مائل - اسود عريض ماتل 

او ر( و ر ۲ نقطة) 
وكل ۷۲ نقطة تساوى بوصة 

٦‏ - إضافة تأثيرات خاصة على الحروف 
نقاط حمراء متحركة - نقاط سوداء 


ّ » إ٣‏ مم حط اللخة العربية وغيرشا! 1 2ط سحن 
متحرکه ۔ ص متالق E | Iv‏ 
۲ڈڵ-فقرةö :Paragraph‏ خط النص اللاتيدي: ا ا 


يوجد العديد من الأنواع الخاصة بالمسافات Î‏ 
بين السطور مفرد - سطر ونصف ‏ 
مزدوجچ - تام متعدد - تقریبی 
۳- التنقيط و llترıaم‏ & Bullets‏ 
Numbering‏ 
من شريط أدوات التنسيق انقر على 
الأيقونة تعداد أو افتح قائمة تنسيق اختر منها التعداد E a e‏ 
سوف يظهر المربع الحوارى . 
-٤‏ المحاذاة 
من قائمة تنسيق والمحاذاة المقصود بها محاذاة 
السطر يمينا او يسارا او توسيط 


-: تصميم الشرائح‎ -٥ 

سوف يظهر أمامك شريط جانبي يحتوي علي 
قوالب التصميم - أنظمة الألوان - أنظمة الحركة. 
وتحتوي أيضا علي تطبيق قالب التصميم فتختار القالب 
الذي تريده والذي يتناسب مع الموضوع - انظمة 
الالوان : فتغير لون القالب حسب الالوان التي 
تختارها. 

- انظمة الحركة : يوجد امامك الكثير من الحركات 
مثيرة - رقبقة متوسطة " 


ويمكن تطبيق ذلك علي كافة الشرائح او علي الشريحة التي تحدد. 
-تخطيط الشريحة 
من قائمة تنسيق اختار تخطيط شريحة وذلك تسهيل شكل النص ووادراج 
المحتوي ويوجد انواع كثيرة من التخطيطات " تخطيطات النص - تخطيطات 
المحتوى - تخطيطات النص والمحتوي " تخطيطات اخري " يحتوي البرنامج 
على ٤‏ نوع تخطيط z2‏ : 
حیث يتم اختیار نوع التخطبط 
فيظهر في الشاشة على شكل 
مربعين لإدخال النص ¢ المربع 
العلوي لإدخال نص العنوان 
(1)1۴آ)والسفي لإدخال نص 
المحتوى (Body)‏ على شکل 
قائمة مرقمة. 
.2بواسطة المستخدم حيث ٠‏ آ عدم إظهار مربع الحوار هذا قرة أخرق 
تقوم بنقر أداة مربع النص الموجودة في شريط 
الأدوات (رسم) ثم النقر في أي مكان بشريحة 


إلغاء الأمر 


شريحة عنوات 


أذوات | عرض الشرائح إطار نجليعات 


العرض لتبداً کن الكتابة أ اد Alt+Click‏ 
۷- خلفية قاوس المرادفات... Shift +E?‏ 
وذلك لتغير لون الشريحة "خلفية " ويمكن اللغة... 
اضافة الالوان اخري ویمکن تطبيقها علي كافة صمساحة الحصل المسشتركة... 
الشرائح او الشريحة التي تحدیدها . وذلك عن مقارنة الجروض التقديعية ودمجهاء... 
طریق قائمة تنسيق . مساشمة عبر الإانترنت 
سادسا : قائمة أدوات 
-١‏ التدقيق الإملائي:- E‏ 


يضع برنامج بوربويت خطا أحمر أسفل كل كلمة أ غاد اعدا 
خطأً إملائيًا. ويمكنك إجراء التدقيق الإملائي في 
أي وقت بالضغط على أيقونة تدقيق إملائي 
وتدقيق نحوي الموجودة على شريط أدوات قياسي (أو الضغط على .(F7‏ بمكنك 
أيضًا إجراء تدقيق نحوي لنص المستند. 

لتصحيح الكلمات 
تلميح: إذا قمت بادخال إيست في اشاموس: إىلایتر 
كلمة خطاأً وتريد 


الأحمر أسفل الكلمة فافة الكلمات إلى ؛ ZUISTOM.DIC‏ 
اضغط بزر الفارة 
الأيمن فوق الكلمة وسوف تظه قائمة جانبية تقتر 0Y‏ تقترح عليك بدیلا أو أكثر للكلمة. 


اضغط على قائمة أدوات المنسدلة ثم حدد أمر خيارات. 

اضغط على علامة تبويب إملائي ونحوي. 

٠‏ اضغط على مربع تدقيق إملائي أثناء الكتابة لحذف الإشارة 

- اللغة :- 

ونستخدمها في اعداد اللغة او ترجمة من اللغة الي اخري . وتحتوي علي 
قاموس المرادفات ۴7 + sh¡if)‏ 

سابعا قائمة ض الشراد 


عرض الشرائح : حيث يتم عرض الشرائح على أ لجرا العرض 


كامل الشاشة بدون وجود أي من مكونات شاشة | العدادالعرض.. 
البرنامج ولانهاء العرض اضغط كليك يمين تمرن على التوقیت 
- للانتقال الي شريحة اخري نضغط عليها ايضا | زار إحراءات 
- للوقوف المؤقت . | 
- لانهاء العرض من القائمة المختصرة امامك او [ #] أيظمة الحركة.. 
من مفتاح ٤»‏ . حركة فخضصة.. 
المراحل الاتتقالية للشراتح... 
** نوع العرض 


[خغاء السريحة 


ملء الشاشة او مستعرض داخل اطار . a.‏ 
« ۹ تر لات تر 
** عرض الشرائح rT‏ 


عرص کل الشرائح او من شرئحة (8 0 رعداد العرض 
SS OW YU‏ م L7‏ ۵ نوع الجرض عرض الشرائح 
معاینه رهم الشريحه وحلي 8 مقدم بواسطة محاضر إملء الشاشة) © إلكل 


الث بد د رقم ل مسيتعرض من قبل فرد (إداخل إطاد) ل ھن: | E | AME‏ 
** خيارات العرض :- ر 


عرص بدون حرکه - عرض بدون خيارات العرض التقدم بالشرائح 
د- * *٭ 1 د 0 :۸ 0 ى 3ط [#| تنغيذ جلقة مستمرة حتى طخط ٣5ع‏ یدوا 
ددر افيد مسشمر حلي e‏ استخدام النوفيته إذا كان موجوة 
Esc‏ عرض بدون حركگة آل د ال 


ا ee U LT‏ 
یدویا - استخدام توقیت اذا وجد 


د 
الذاء 


أ ا ارتا ع ال ات اتاد ا 


دقة عرض الشراثح؛ ‏ [استخدام الدقة الحالية] 
- المراحل الانتقالية 
للشرانه | 
- نختار مراحل الانتقاليه للشرائح من 
قائمة عرض الشرائح تظهر لنا نافذة المراحل الانتقالية :- 
- من مستطيل الخيارات نختار من تطبيق علي الشرائح المحددة الحركة التي 
تريدها ومن تعديل المراحل الانتقالية حدد السرعة و الصوت . 


- التقدم بالشريحة عند النقر بالماوس او تلقائيا عندئذ تكتب التوقيت الذي تريده 
للمراحل الانتقالية بين الشرائح وذلك في مستطيل الادخال مع مراعاة ان التوقيت 
بالثانية . 

- يكن تطبيق المراحل الانتقالبة علي الشرائج كلها 


AR ° 


0 « 


تطبيق على الشرائج الصحددة: تعديل الصراجل الاتتقالية ا 


التسنزعة؟ | متو 0 


دنع ی لمان اصوت | مالي مایت 
رنه رعشو a‏ 
تقذع بالشريحة 

| عند النقر بالماوس 
إاتقكبعد | هبنن 


أشزظة خضوية جشواثرة 


مجاينة تلقاثية 


من قائمة تنسیق اختار انظمة EF‏ 
الحركة سوف يظهر لك قائمة اا 
جانبية اختار منها انظمة الالوان 2 
ختر منها تحرير الالوان سوف 
يظهر القائمة التي امام أ حركة الأحرف والارتباط التشجبي 
والخطوط - الظل - نص العنوان TT‏ 
- التعبئة ...الخ - لتغير اللون 
نشط المراد تغير ٥ه‏ واضغط علي نه ی ا ی ثم اضغط تطبيق . 


- نوعية تسجيل الحالي عة دیل لطا 

E EC o‏ النوعية. دون عنوانا] 

ديديو ‏ تليفون : D...الخ‏ لإ استعمال القرص! ا يلوبايت في الثانية 

تغير النوعيه ودلك لتسميه نو عية | مساح الفرص الموفرة: ۷۸١‏ مبغابايت (على إ1 
م 0 ۴ مده التسجيل القصوق؛ ١٣ا‏ دشفةادقانة 

العرضص التقديمي > تعين مستوي 

الميكروفون 


حركة الأحرف والذرتباط التشعبي المتبح 


دی 


اي نعیں ادا کان منخفض او اقبط إعدادات النوعية لتعقيق نوعية الصوت واستغدام الغرص المطلهين. نوع تسجيل أعلى 
عالی او م ري تستخدم مساحة أئبر على القرص. يجب ربط تسجيلات السرذ الطيبل لتحقيق اباء أففل. 


نغ مورا 


تامنا : قائمة اطlار Window‏ 
** فتح الملف اكثر من مرة 
عند الرغبة في فتح الملف اكثر من مرة يتم ذلك من خلال الامر اطار 
جديد س0 لم۷1 سءN‏ من قائمة اطار يقوم بعرض الملف مرة اخري 
حيث يمكن التنقل بينهما . 
** التنقل بين الملفات : 
يمكن التنفل بين الملفات المفتوحة من خلال قائمة اطار ومنها اختار 
اسم الملف المرغوب الانتقال له . 
** التعامل مع عدة 
و ثا ق ق عدة نو اقد 
للتعامل مع اكثر من ملف في ان 
واحد يمكن عرض جميع الملفات 
المفتوحة في ان واحد من خلال 
الامر ترتیب الکل ۸٣۵,٥‏ من 
es‏ اطار حيث يقو م بتقسیم 
عرض اكثر من جزء من الملف 
يمكننا في بعض الحالات تقسيم نافذة العمل لعرض الملف متكررتين 
وذلك لعرض اكثر من جزء في الملف وذلك من امر انقسام انام؟ من 
قائمة اطار » يمكن من خلال هذا الامر عرض عدة صفحات من المستند 
في ان واحد ... يمكن الغاء هذا الامر من قائمة اطار ثم الغاء الانقسام 
Remove Split‏ 
** مقارنة بين الملفات 
يمكن المقارنة بين ملفين مفتوحين في برنامج الورد وذلك بعرضهم 
بجوار بعضهم البعض وذلك من خلال الامر مقارنة جنب الي جنب ب 
Side By Side‏ eم€0mpar‏ وبعد الانهاء من المقارنة نضغط علي زر 
6ء من شریط الادوات 
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ند الانتهاء سي اد عمل ¥ الجهاز "ند سن E‏ ا i EET‏ بز تدم اا 
البجهاز سن مفتاح النشغيل . 

- تند إخااق الجهاز يجب إتباج شذه الخطوات : 

(Start jı Î3: نفتج تائسة‎ - 

(Turn off Comp ıter) ثم فختار الاق اٹجڑھاز‎ ۳ 


E س قائمة اطاږ یتوم برض اللف مرة ! تو‎ Window 


lk 


بسكن التنغل بين اللات التخوحة من خاتل قائمة اطا ومنها اختار اسم اللف المرخوب الانتةال له : 


2 کک ع عد و کشت نفک چ کت 

اللتعامل مح اتشر من ملف في إن واحد يكن عرض جميع اللفات الفتوحة قي إن واحد من خاد الاه 
ترتیب الكل ٣۲۵۳188۵‏ فن قائمة إظار 

يت بوم تيم الانة لمر مسن ات إا 2 

قي المساحة الممكفة , 

عرض اتر من جزء من اللف 

يسنا قي بض الحالات تقبيم ناقذة العمل 

لحرض اللف متكررتين وذلك لعرض اكير من 


رضن خصائس شريط ھام 1A4 SEB 3AE‏ :- 


نضظط ثيك بسن نئي شریط اتمهام 84۴ 1۸5٤‏ ٿث نختار ائخصائسن 


hn ta nii : یظهر صندوق وار‎ PROPERTIES 
a rz : شریط اتمھام‎ 145K 8 4€ نختار‎ 
a تأسن شریط اتمھام وشو‎ 10 CK THE [A SKB AE الاخنيار‎ 
تجعل اختصار ابزاج المفتوحاة ئن شيط اهام خير متحرك . ت‎ 
الأختفاء اتقاي تشريط اتمهان وشو‎ AUTO-HIDE THE TASEBAF jli EH TA 38 مر شج لفاو مو عع للل‎ 
Sm UE ا وار ج عم ا ت ¥ 0 شر نط اتهام نهر ند اتو توف لياه بهم‎ 
جزء قي اللف وذلك من اهر اتقام اط من قائمة إطاى » يكن من خاذل هذا الاير عرض عدة لماوس ود ائبع تناه يختفي قايا . سا س‎ 
: س‎ rae gt. KEEP THE TASEBAE E 0 اا ا‎ xa E bi 
صفحات من الستند ف إن واحد ... يكن الغا هذا الام من فائمة اطا تم الخاء الانخسام ج تج شري المهام ثابت اسف الشاشة ولا بتحرك شن ي شتو اک‎ 
في ابي اتجاء . 5ا انه‎ ± 
e ا‎ i GROUP SIMIIL4 E رايتخtا ت‎ 
وضو نجج‎ 1N A EBAR BUTTONS 
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Page up 
Page Down 
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تسح kr2‏ 
لصتف kr4‏ 
لا بصمتن التراچح 

للا يصمتن اللاعادة 

لذراج جذولاء.. 

شربط آذوات الجذاول والجحدود 

ارتباط نشجبي ... _krl+E‏ 
توسبح الت Alt +Shift+3‏ 
أظغار التنسبة 

إظهارا[خقاء الش تة <hift+F4‏ 
اللون ا إتدرج الرماذي 
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تجذاذ رکددي 

تجذاذ نشطي 

البسار لليضين 

البشين لليسار 

تصخير حجم الخط 
إنقاص الصسافة الباذة 
زباذة الصسسافة البانشة 
لون الخط 

شريجة جديدة 
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الباب التالث 


هذا الباب يستعرض لذا الانترنت وطريقة الدخول اليه والتعامل 
معه والعديد من طرق الاستخدام الاحترافية والمهارات التشي 
ستكتسبها من خلال الابواب السابقة وهذا الباب : 


Enternet 


يسم الله الرحمن ن الرحيم 
المقدمة ٠‏ 


تعريف الإنترذد- نت وبدایاته واستخداماته : 


يمكن الدخول إلى الشبكة العالمية والمعروفة بالانترنت بواسطة 
جهاز الحاسب الآليء فما هو تعريف الإنترنت وكيف بدا : 


تعریف کلمه " انترنت '' . 


كلمة "إنترنت'" )من اe)ر]‏ هي اختصار الكلمة الإنجليزية 
NET work ][NTERnational‏ ومعناها شبكة المعلومات العالمية › 
التي يتم فيها ربط مجموعة شبكات مع بعضها البعض في العديد من 
الدول عن طريق الهاتف والأقمار الصناعية › ويكون لها القدرة على 
تبادل المعلومات بينها من خلال أجهزة كمبيوتر مركزية تسمى باسم 
أجهزة الخادم Server‏ « التي تستطيع تخزين المعلومات الأساسية فیها 
والتحكم بالشبكة بصورة عامه » كما تسمى أجهزة الكمبيوتر التي 
يستخدمها الفرد باسم أجهزة المستفيدين ١إمءل‏ . 


أولا ما هي الشبكة : وظيفة أي شبكة هي تيسير المشاركة في المعلومات 


والبرامج وغيرها من موارد النظام بين عدد كبير من المستخدمين 
والشبكات علي نوعين : 


LOCAL AREA ) (LAN)  يلحnلا الشبكات‎ ١ 
تستخدم داخل منطقة معينة أو حيز معين.‎ )N۴N 8 


WIDE AREA )(WAN) gخ—سly‎ قlطنi الشبكات علي‎ ١ 
تربط بين عدة شبكات محلية معا في إطار واحد‎ )N N۴" 
باستخدام التلفون أو القمر الصناعي أو الميكروويف.‎ 


انيا : تعريف الإنترنت : "الإنترنت هو جزء من ثورة الاتصالات ويعرف 
البعض الانترنت بشبكة الشبكات في حين يعرفها البعض الآخر بأنها 
شبكة طرق المواصلات السريعة» ويمكن تعريف الإنترنت بشبكة 
A‏ بكات"' 


بداية الإنترنت: بدأ الإنترنت في ۱۹٦۹/١/۲‏ عندما شكلت وزارة الدفاع 
الأمريكية فريقا من العلماء للقيام بمشروع بحثي عن تشبيك الحاسبات 


وركزت التجارب علي تجزئة المراد بعثها إلى موقع معين في 
الشبكة ومن ثم نقل هذه الأجزاء بث بشكل وطرق مستفلة حتى تصل مجَمعة 
إلى هدفها وكان هذا الاير ن اهت نو لأمريكا وقت الحرب ففى 
حالة نجاح SL‏ 
الأجزاء الصغيرة يمكن أن تواصل سيرها من تلقاء نفسها عن أي طريق 
آخر بديل إلى خط النهاية. ومن ثم تطور المشروع وتحول إلى الاستعمال 
السلمي حيث انقسم عام 1۹۸۴۳ إلى شبكتين احتفظت الشبكة الأولى 
باسمها الأساسي ( ۸A٤‏ ) كما احتفظت بغرضها الأساسي وهو 
خدمة الاستخدامات العسكرية وسميت الشبكة الثاني باسم ( MILNE‏ 
) للاستخدامات المدنية أي تبادل المعلومات وتوصيل البريد الإلكتروني 
ومن تم ظهر المصطلح " " حيث أمكن تبادل المعلومات بين 
وفي عام ۱۹۸٦‏ أمکن ربط شبکات خمس مراکز للکمبیوترات العملاقة 
وسمیت ( S۴٤‏ ) والتي أصبحت العمود الفقري وحجر الأساس 
لنمو وازدهار الإنترنت في أمريكا ومن تم دول العالم الأخرى. 


من يملك الإنترنت؟ لا أحد في الوقت الراهن يملك الإنترنت ففي البداية 
يمكن القول بان الحكومة الأمريكية ممثلة في وزارة الدفاع ثم المؤسسة 
القومية للعلوم هي المالك الوحيد للشبكة ولكن بعد تطور الشبكة ونموها 
لم يعد هناك مالك لها واختفي مفهوم التملك ليحل محله ما أصبح يسمي 
يمجتمع الإنترنت كما أن تمويل الشبكة تحول من القطاع الحكومي إلى 
القطاع الخاص. ومن هنا ولدت العديد من الشبكات الإقليمية ذات الصبغة 
التجارية حيث يمكن الاستفادة من خدماتها مقابل اشتر تراك وقد تطور 
الوضع واصبح استخدامها أكثر سلالة واقل كلفة في الوقت الراهن › مع 
تعدد وسائل الاتصال» والسرعة الهائلة في الخدمة. 


توسع الشبكة. : في عام ٥‏ م كان هناك اقل من ألفي حاسوب آلي 
مرتبط بالشبكة وفي عام ١۱۹۹م‏ وصل العدد إلى )١(‏ مليون حاسوب 
وفي عام ۱۹۹۷م تتجاوز حاجز ال (1) مليون وتستخدم ما يزيد علي 
(**"( ألف خادo (SERVER)‏ أي شبكة فرعية متنائثر ةفي أرجاء 
العالم»ويمكن القول بان عدد المستخدمين الجدد يبلغ (۲) مليون شهريا 


أي ما يعني انضمام )٤٦(‏ مستخدم جديد للشبكة في كل دقيقة. 


بروتوكولات الإنترنت : 

حتى تستطيع إقامة اتصال بين الحاسوبات المختلفة فان الأمر يتطلب 
وجود مجموعة من القواعد المتفق عليها والمعروفة باسم 
البروتوكولات» وقد تنوعت أسماء هذه البروتوكولات بين الأسماء 
الطريفة مثل جوفر ( مامه ) والأسماء الطويلة المزعجة التي تم 
اختصارها مثل بروتوكول نقل النص المتشعب (1۲۲۲۶) بدلا 
منHypertext)j Protocol‏ ransferا)‏ أو بروتوکول التحکم في 
النقل (۲/۱۲ (۲٣‏ بدلا عن مسماo‏ lئطyيJ (Transmissi0(¬‏ 
Control Protocol/Internet Protocol)‏ 


فما هي هذه البرتوكولات وما هي وظائفها : 


أولا : بروتوکول الإنترنت (۲|) (امcہاہا۴‏ ٤٥٣terہا)‏ أحد أآھم 
البروتوكولات الأساسية وال (1) عبارة عن رقم مكون من أربعة 
أجزاء» يعرف الجزء الأول من الرقم بدءا من اليسار المنطقة الجغرافيةء 
والجزء الثاني يحدد المنظمة أو الحاسوب المزود, أما المجموعة الثالثة 

من الأرقام فتحدد مجموعة الكمبيوترات التي ينتمي إليها الجهاز› 
والمجموعة الرابعة يحدد الجهاز المستخدم. ويمكن اعتبار ال (1۴) نوع 

من الخرائط الخاصة بالانترنت» حيث يمكن الاتصال بأي حاسوب أو بأي 
موقع من خلال نقطة معينة على هذه الخريطة. 


ثانيا : لغة ترميز النص التشعبي ( الهايبر لينك ) وبروتوكول نقل النص 
التشعبي 


(Language and HTML Hypertext Markup and 
hypertext Transfer Protocol (HTTP) 


يتحكم (1۲11) و (1۲۲۲) معا في الشبكة العنكبوتية (۷۷۷) ف 
ال( ١11‏ 1۲) طريقة لإضافة تنسيق إلى ملفات النصوص بحيث يمكنك 
روّية أشياء مثل العناوين» والكلمات المراد تحديدها للفت الانتباهء 
والفقرات التي يتم توسيطها بالصفحةء والصورة المدرجة داخل النص› 
وذلك عند استخدامك لمستعرض ویب(ا ۸ 1۲) آما (۳۲۲۲۶) فھو 
بروتوکول يقوم بتعريف كيفية إرسال و استقبال ملفات (1۲1) 


ET 


ثالثا: بروتوكول التحكم في illقJ) Transmission Control‏ 
امعەاەا۴) أو ما یعرف اختصارا د(۲ )۲٥‏ هو البروتوكول الذي 
يعرف البناء الخاص بالبيانات وكيفية إرسالها بين الحاسوبات»وعادة يتم 
تقسيم هذه البيانات إلى أجزاء عند إرسالهاء ومن ثم يعمد إلى إعادة 
تجميعها وإعادتها إلى ترتيبها الأصلي عند وصولها إلى نقطة النهاية. 
ونظرا لاشتراك البروتوکول )۲٥۲۶(‏ و (۴|) فقد جرى العمل عادة إلى 
الإشارة إلیهما مجتمعین ب )۲٣۲/۱۲(‏ 


رابعا: تلنت )٣٥1٣٥٤(‏ : هو بروتوکول یقوم یتیح لك تشغیل جھاز آخر 
من خلال جهازك. فعندما تستخدم برنامج )1٥1"٥۲(‏ يمكنك الدخول إلى 
کمبیوتر اخر وتشغیل برامچ کما لو کنت تجلس امامه. 


خامسا: جوفر (6۲م60) يتم عرض محتويات الجهاز الخادم الذي 
يستخدم بروتوكول (١٠امه6)‏ على هيئة قوائم فرعية ويمكنك اختيار 
أي عنصر من عناصر هذه القوائم. وما يميز هذا البروتوكول هو إعطاء 
المستخدم إمكانية اختيار أي عنصر من عناصر هذه القوائم ولو كانت 
الأولى. 


سادسا : بروتوکول iقJ‏ İÎخبlر‏ llشڊك: (Network News‏ 
(اProtoco ransfer‏ ا والمعروف اختصارا ب( )NN۲۲‏ تقو 
أجهزة الخادم الخاصة بيوزنت (61١٥ءلا)‏ بتخزين الرسائل وتبادلها 
باستخدام بروتوكول )NN۲۶(‏ وبهذه الطريقة يستطيع العديد من الأفراد 
قراءة و إرسال الرسائل إلى هذه الأجهزة الخادمة باستخدام برنامج 

لقراءة الأخبار. 
مستلزمات الاتصال بالشبكة: 


١-حاسب‏ إلى ۲- مودم (عادي ) او مودم (.[S؟5‏ ) ۳ الاد شتراك في 

الخدمة -٤‏ برنامج تصفح . 

خدمات الإنترنت: 

-١‏ البريد الإلكتروني :لإرسال واستقبال الرسائل ونقل الملفات مع أي 
شخص له عنوان بريدي بصورة سريعة جدا لا تتعدى دقائق . 


۲- قوائم العناوين البريدية : تشمل إنشاء وتحديث قوائم العناوين 
البريدية لمجموعات من الأشخاص لهم اهتمامات مشتركة . 


۳- خدمة المجموعات الإخبارية: تشبه خدمة القوائم البريدية باختلاف 
أن كل عضو يستطيع التحكم في نوع المقالات التي يريد استلامها. 


-٤‏ خدمة الاستعلام الشخصي : يمكن الاستعلام عن العنوان البريدي لأي 
شخص أو هيئة تستخدم الإنترنت والمسجلين لديها. 

-٥‏ خدمة المحادثات الشخصية : يمكن التحدث مع طرف آخر صوتا 
وصورة وكتابة. 

- خدمة الدردشة الجماعية : تشبه الخدمة السابقة إلا انه يمكن التحدث 
مع أكثر من شخص في نفس الوقت حيث يمكن تنظيم مؤتمر لعدد من 
الافراد. 

۷- خدمة تحويل أو نقل الملفات : لنقل الملفات من حاسب إلى آخر 
FILE TRANSFER PROTOCOL رlصتخا „FTP‏ 


۸- خدمة الأرشيف الإلكتروني :( ۸۴۴٩۸1۴‏ ) يمكن البحث عن ملفات 
معينة قد تكون مفقودة في برامجك المستخدمة في حاسبك . 


۹- خدمة شبكة الاستعلامات الشاملة : ( G١٥ 1٤۴‏ ) يسمح 
للمستخدم بتشغيل والاستفادة من خدمات الكثير من الموارد الأخرى 
مثل خدمة نقل الملفات وخدمة المشاركة في قوائم العناوين البريدية 
حيث يفهرس المعلومات الموجودة علي الشبكة 


-٠‏ خدمة الاستعلامات واسعة النطاق : ( ۷۸S‏ ) تسمي هذه 
الخدمة باسم حاسباتها الخادمة نفسها وهي أكثر ذكاء ودقة وفاعلية 
من الأنظمة الأخرى حيث تبحث داخل الوثائق أو المستندات ذاتها عن 
بعض الكلمات المحورية أو الدالة التي يحددها المستخدم ثم تقدم 
نتائج البحث في شكل قائمة بأاسماء المواقع التي تحتوي علي 
المعلومات المطلوبة. 


١١‏ خدمة الدخول عن بعد : ( N٤‏ ]ع٤1‏ ) تسمح باستخدام 
برامج وتطبيقات في الحاسب الآلي الآخر 


WORLD WIDE ) (WWW) : الصفحة الإعلامية العالمي‎ -١ 
تجمع معا كافة الموارد‎ : )K8( وتسمي أيضا الويب‎ ) ٩٩8 
المتعددة التي تحتوي عليها الإنترنت للبحث عن كل ما تريد في‎ 
الشبكات المختلفة وإحضارها بالنص والصوت والصورة و الويب‎ 
نظاما فرعيا من الإنترنت لكنها النظام الأعظم من الأنظمة الأخرى‎ 
فهي النظام الشامل باستخدام الوسائط المتعددة‎ 


برامج التصفح المتوفرة : 
هناك العديد من برامج تصفح الانترنت» أهمها: 


١-انترنت‏ اكسبلورار .. وهو متصفح الجهاز الافتراضي ومتوفر بعدة 
اصدارات اخرها الاصدارة الثامنة تزامنا مع ویندوز ۸ . 

۲- فایر فوکس ۴|۲۵۴٥×)(‏ () وهو متصفح سریع وانیق یتوفر بعد 
اصدارات وانصح به لمستخدمي برامج الدردشة اذ انه مزود ببرنامج 
الجافا الذي يسرع اداء خدمات الدردشة والخدمات الاخري . 

- غوغل کروم () ۸۲0۳06 900816 () وهو برنامج سریع جدا 
وتابع لشركة غوغل الشهير الا انه غير متوفر باصدارات جيدة في 
الشرق الاوسط اذ انه يتوجب علينا العمل بالاصدارات القديمة فقط . 

؛-اوبرا )۲۵۸ 0() واوبرا برنامج جمیل ویمتاز ببرنامج داخلي في 
اصدارته الاخيره التي تحمل الرقم )٩(‏ يحجب الا اي بي ادرس بتاعك 

مما يجعلك تتصفح المواقع المحجوبة بسرعة عالية لبعض ساعات 
حتي تتمکن هيئة الاإتصالات السودانية (وفقها الله ) حجبك ولکن 
اصدار اوبرا المخصص للموبايل لا يمكن حجبه . 


الاتصال بالشبكة والتنقل بين عناصرها 


التمهيد: كيف ننشئ حساباً على الإنترنت 
إن التواصل مع الشبكة العنكبوتية يتم بطرق عديدة ووسائل مختلفة لعل أبرزها ما 
يلي. 
\-الاتصال عبر شبكة الهاتف الأرضيمں اهال وتعتبر أقدم الطرق وأبطنها 
وأكثرها انتشارا وذلك لقلة كلفته وسهولة الحصول عليها في أي مکان. 
- الاتصال عبر شبكات الهاتف المحمول وهي خدمة متطورة جداً تمكن من 
الدخول على الشبكة والتصفح لعناصرها بسرعات هائلة 
٣‏ الاتصال عبر محطات بث خاصة DC L‏ وهي خدمة اأسرع من الهاتف 
الأرضي تعمل على ربط الهاتف بمحطة اتصال أسرع ويندرج أيضا خدمة 
1(۸[ وهي بسرعات أعلى وأكثر تكلفة. 
- الاتصال عبر الأقمار الصناعية اعد هء وهي خدمة تختلف عن سابقتها إذ أن 
الاتصال بالشبكة من خلال هذه الخدمة يتم بدون محطات فأنت متصل بالقمر 
مباشرة و هي الأسرع على الإطلاق بين الأنواع. 
ونحن هنا سوف نذكر كيفية الاتصال بالشبكة بالطريقة الأولى المعتادة لسهولتها 
وانتشارها 
إعداد معالج اتصال جديد 
إن إعداد معالج اتصال جديد يتطلب منك الآتي: 
١‏ جھاز کومبیوتر مجھز ببرامج الانترنت 
۲- مودم للاتصال بالانترنت او خط اتصال بالانترنت 
تثبيت جهاز المودم (في حالة كونه ولمم ) الي ان تظهر ايقونة الشركة 
علي ا 
- الضغط علي مفتاح الاتصال من واجهة برنامج الكونكت 


ملاحظات ونصائح - 
٠‏ في حالة توصيلك للانترنت من خلال سلك ( «ه[) يجب عليك التاكد من ان 
تعريف الكرت موجود علي الجهاز 
e‏ في حالة عدم الاتصال بالانترنت يجب التاكد من الخدمة مفعلة او الاشتراك 
به متبقي لضمان امداد الخدمة 
5 لا تستخدم المودمات التي عدلت من شركة اتصالات الي اخري 
. من الضروري التاكد من جهازك محمي ضد الفايروسات 


طريقة أخرى للاإعدادات: من قائمة ابدأ ثم تختار إعدادات ثم اتصالات ثم من 
هناك معالج اتصال جديد. 


4 


محرك الدخول على شبكة الإنترنت 

Internet Explorer 

محرك الدخول إنترنت إكسبلورر هو البرنامج الذي بواسطته نتمكن من 
الدخول إلى صفحات الويب وتكمن اهميته. 

في كونه يأتي مصاحباً لنظام التشغيل ويندوز كما يظهر محرك هذا 
البرنامج كأيقونة زرقاء على شكل حرف م بالإنجليزي 

Internet Explorer Jڻgخدلl‎ كdرحم مكونات نافذة‎ 

أولا : شريط العنوان 

ثانياً: شريط القوائم 

ثالثاًشر يط الأدوات 

شريط العنوان: 

وهو الشريط الموجود بأعلى اطار برنامج الانترنت اكسبلور حيث يظهر 
عنوان الموقع الذي يتم الدخول عليه وهو شريط أزرق اللون ولكي 
نتمكن من الذهاب إلي أي موقع يجب أن نكتب عنوانه أو ما يطلق عليه 
م URL‏ 

فمثلا للوصول إلى موقع الإسلام اليوم يكفي أن نكتب عنوانها في خانة 
شريط العنوان كما يلي: 

http://www.islamtoday.com 

ملاحظة. 

عند الكتابة في شريط العنوان يجب أن تكون باللغة الإنجليزية بشكل 
صحيح لأن الخطأ هنا سوف ينقلك إلى موقع آخر. 

كما يمكننا الوصول إلى شریط العنوان بالضغط على ۴6 وبذلك تكون 
خانة الكتابة جاهزة للتحرير. 


مكونات العنوان: 
كما لاحظنا في عنوان موقع الإسلام اليوم فانه يتكون من أربعة أجزاء 
وهي 


//:pط‏ : وهي تعني أن هذا الموقع يستخدم بروتوكول النص التشعبي 
- :سس : وهي تعني أننا نريد الوصول لمعلومة من خلال الشبكة 
العنكبوتية بواسطة استخدام بروتوكول م))ط ولذلك لانرى كتابة 
tp:‏ تظهر في العناوين التي نتابعها في الصحف أو أي مكان لأنها 
مفهومة بشكل ضمني لاننا اخترنا W.‏ سس 

:.mt0d2yصهاsء¡‏ : وهو اسم موقع الداعية المعروف فضيلة الدكتور 
سلمان العودة والذي له إسهامات عبر موقعه في الإنترنت 


““- °0۳ : وهو یبین أن نوع الموقع فمتلا صەء تعئی موقع تجاري 


إمتداد الموقع: 
فمثلا. 


:ص0 -1 إختصار لكلمة اوiءاءصصهء‏ التي تعني تجاري. 
:ع -2 وهي إختصار لكلمة «ه0نادرزرعإ0 والتي تعني منظمات أو 
شرکات. 
۳- :60۷ وهي إختصار لكلمة) ٠ء‏ ”,۲ء60۷ التي تعني حكومي. 
“- :اء وهي إختصار لكلمة اa«مذادعنں‏ قم التي تعني تعليمي 
n٤: -‏ اختصار لكلمة N۲۷ 0R)‏ التي تعني شبكة أو شبكات . 
ملاحظة. 
اذا کان إمتدداد الموقع مختوماً بالرمز "ەع الذي يعني تجاريي 
فاننا نستطيع إختصار الكتابة على شريط العنوان كالتالي: 
عنوان موقع الإسلامم,ذامه التابع لفضيلة الشيخ يوسف القرضاوي : 
http://www.islamonline.com‏ 
هذا العنوان الكامل كما عرفت لكن سنأخذ منه فقط الجزء الثالث 
والطريقة هي: 
نعط على فاء ٦‏ 
.١‏ نكتب الجزء الثالث فقط وهو عرنارمصھاءة 
1. نضغط على كنترول ضغطة متواصلة مع مفتاح الدخول م٤مم‏ 
۳. سوف يقوم المحرك بنقلك إلى الموقع بسرعة فانت الآن في موقع 
اإmنںم islamonline.‏ 
هذا كله بشرط أن يكون إمتداد الموقع د٥ء‏ تجاري فقط 


شريط الأدوات: 

وهي الأدوات المساعدة للمستخدم لتنفيذ الوظائف والعمليات الأساسية 
التي يحتاج إليها أثناء التجول داخل الشبكة وذلك من أجل اختصار 
الوقت ولعل أهمها ما يلي: 

للخلف: هذا الاختيار يقوم بإاعادتك صفحة إلى الوراء 

للأمام : يوجهك هذا الزر صفحة إلى الأمام 

ايقاف : يوقف تحميل الصفحة الحالية 

تحديث : يعيد تحميل الصفحة الحالية 


البداية : يوجهك إلى الصفحة الرئيسية التي حددتها لتكون صفحة البداية 
بحث : يسمح لك بالبحث على الانترنت باستخدام كلمة أو مجموعة 


کلمات 

المفضلة : يعرض لك المواقع التى تم إضافتها لقائمة المواقع المفضلة 
اى م ت 

لدبك 


المحفوظات : يعرض لك المواقع التى تم زيارتها خلال مدة زمنية معينه 
( يحددها المستخدم ) 

بريد : يسمح لك بإرسال بريد الكتروني 

طباعة : يسمح لك بطباعة الصفحة الحالية 

تحرير: يسمح لك لفتح الصفحة المعروضة فى الفرونت بيج أو برنامج 
يحدده المستخدم 

الرئيسية:يجعلك في الصفحة الأولى من الموقع. 


كيف نصل لشريط الأدوات: 

أولا: مع برنامج الجوز: 

-١‏ نضغط زر الإضافة مع ف/. 

1 عندها سوف يعرض هذا الشريط على شكل قائمة. 

۳- نتنقل بالسهم الأسفل والعنصر الذي نريده نختاره بمفتاح الدخول 
enter.‏ 


ثانياً: برنامج الهال: 

-١‏ نقوم بتشغيل المؤشر الافتراضي بالضغط على الناقص في اللوحة 
الرقمية. 

۲- تم نفتح قائمة الأوامر بالضغط على (الت) 

۳- تم نتنقل بالسهم اليسار إلى عرض. 

“- ثم نسدل القائمة بالسهم الأسفل حتى ذهاب إلى. 

٥-نختارہ‏ بمفتاح الدخول .إع)ء 

-٦‏ حينها ستكون على شريط الأدوات تتنقل بين عناصره بالأسهم أعلى 
وأسفل وتدخل على العنصر بمفتاح الدخول .مء 


ثالثا: برنامج الفيرقو: 
-١‏ نشغل مؤشر الفأرة بالضغط على الناقص في اللوحة الرقمية. 


- نضغط على الصفر الكبير. 

۴- نضغط على رقم ۸ في اللوحة الرقمية وبذلك ستكون على شربط 
الأدوات. 

“- تنقل بالأسهم الأعلى والأسفل إلى العنصر المطلوب ولاختيار استخدم 
مفتاج الدخول.١ع)٤م‏ 

رابعا- برنامج إبصار 

١‏ ندخل على نافذة إنترنت. 

- نشغل مؤشرة إبصار وذلك بالضغط المستمر على كنترول مع فه. 
۳- نتحرك بالأسهم على اللوحة الرقمية -٦ -٤‏ ۲- ۸ حتى نصل إلى هذا 


الشريط. 

شريط القوائم: 

يساعدنا هذا الشريط كثيرا بما يوفره لنا من اختصار للوقت فنجد عليه 
مثلا: 


أولا- المفضلة: : وهي قائمة مخصصة لإضافة عناوين ترغب في الدخول 
اليها مرة أخرى وهناك طريقتان للإضافة إليها: 
(ا) الطريقة الآلية وتتلخص في 

١‏ ذا قمت بالدخول على ڊ بعض المواقع سوف تجد من روابط الصفحة 
الرئيسية له رابط بعنوان أضفنا إلى مفضلتك 
بالدخول عليه ستجد رابط بعنوان (إنشاء في) بدخولك عليه تكون قد 
أضفته إلى مفضلتك 
(ب) الطريقة اليدوية وتتلخص في الآتي : 

- إذا كنت في موقع وأعجبك افتح قائمة الأوامر (۸.1) 
۲- تم بالسهم الأيسر تحرك إلى أن تصل إلى المفضلة ثم أسدلها بالسهم 
الأسفل 
۳-ثم تنقل إلى أن تصل إلى خيار إضافة إلى مفضلة قم بالدخول عليه 
بمفتاح الدخول.١إع)٤رم‏ 
-٤‏ ثم تنقل ۲48 إلى أن تسمع اسم الموقع اضغط عليه بمفتاح الدخول 
enter.‏ 
وبذلك تكون فد قد أضفته إلى المفضلة. 
کیف استخدم المفضلة: 
إذا قمت بحفظ عناوين من خلال الطريقتين السابقتين ثم رغبت في 
الدخول على أحدها عليك باتباع الآتي: 
-١‏ قم بتوصيل الهاتف بالحاسب 


۲- اذهب إلى أيقونة orerام×٤‏ rneءntآمحرك‏ الدخول إنترنت 
إكسبلورر الموجودة في سطح المكتب 

۳- قم بالدخول عليها 

“- قم بفتح قائمة الإوامر (الت) 

-٥‏ تنقل بالسهم الأيسر إلى المفضلة تم اسدلها. 

-٦‏ انزل إلى أسفل حتى تسمع اسم الموقع. 

۷- قم بالدخول عليه بمفتاح الدخول .)ہم 

ملاحظة. 

هناك مفضلة على شريط الأدوات وأخرى على شريط القوائم والفرق 
بينهما أن التي على شريط الأدوات مصممة فقط للاختيار منها أي مجرد 
عناوين. أما التي على شريط القوائم هي التي يتم الإضافة إليها وأيضا 
يتم الطلب منها. 

ثانيأً- من القوائم: المحفوظات : وهي تحتوي علي أسماء المواقع التي 
تم زيارتها ويمكننا الدخول عليها من خلال الطريقة الآتية: 

| - إذا كنت داخل شبكة الإنترنت قم بالضغط على كنترول ضغطة 
متواصلة مع حرف الف() 

سوف یتح لك قائمة المحفوظات 

تستطيع التنقل بالسهم الأعلى أو الأسفل وإذا رغبت في الدخول على 
أحدها قم بالدخول عليه بمفتاح الدخول 


ملاحظة. 
توجد محفوظات على شريط الأدوات وعلى شريط القوائم: 
هل تستطيع تحديد الفرق بينها؟ 


ثالثاً - من القوائم:ملفات الإنترنت المؤقتة: وهي ذاكرة افتراضية تقوم 
بحفظ الصفحات التي تم زيارتها خلال جلسة العمل. 


خيارات الإنترنت: 

وهي تمكننا من التحكم في الخصائص الرئيسية لمتصفح الإنترنت ويمكن 
الوصول إليها كالتالي: 

١-نفتح‏ قائمة الأوامر بالضغط على (الت) 

۲- ثم نتحرك بالسهم يسار حتى أدوات ثم نسدلها بالسهم الأسفل. 

۴- ننزل بالسهم إلى أن نختار خيارات الإنترنت. 


ومن هذه الخيارات ما يلي: 

(ا) التبويب على الإنترنت. 

نعني بالتبويب هنا التحكم بالصفحة الأولى التي تفتح أمامك عند الدخول 
على الإنترنت أو ما يطلق عليه: بادئة الإنترنت. 

ولها ثلاث اختیارات: 


-١‏ الصفحة الخالية: وهي عبارة عن مكان خالي جاهز للكتابة فبمجرد 
دخولك على الإنترنت يتوجب عليك كل مرة كتابة عنوان جديد. 

-الموقع الافتراضي لشركة مایکرو سوفت وهي الشركة المنتجة لنظام 
النوائد ومحرك بحت انترنت إكسبلورر 


www.Microsoft.com 
والمقصود منه التواصل مع الشركة للاستفادة من خدماتها التي تقدمها‎ 
عبر الشبكة‎ 


- الصفحة الرئيسية وهي عبارة عن موقع يتم تثبيته أو أحد محركات 
على أي موقع فإنك ستجد رابط من روابط الموقع بعنوان أجعل الموقع 
صفحتك الرئيسية فمثلا: 

محرك البحثم[عممB‏ فإنك سوف تجد رابطاً من روابط هذا الموقع 
بعنوان أجعل م[إعمم6 صفحتك الرئيسية فبالضغط عليه بمفتاح الدخول 
اء ستكون بادئة الإنترنت لديك محرك البحث .٤[عٍمه6‏ 


کیف نختار الصفحة: 

-١‏ افتح قائمة الأوامر بالضغط على (الت). 

۲- تحرك بالسهم الأيسر إلى أدوات ثم اسدلها. 

۳- تنقل بالسهم الأسفل إلى أن تصل إلى خيارات الإنترنت. 

؛- قم بالدخول عليها فسيكون الخيار الأول هو عام الصفحة الرئيسية. 
-٥‏ تنقل بمفتاح تاب مرة واحدة سيكون الخيار الافتراضي هو النشط. 
-٦‏ وتاب أخرى سيكون الخيار الصفحة الفارغة. 

۷- للموافقة على أي منها استخدم مفتاح الدخول.١ع)رء‏ 

أما بقية خيارات الإنترنت فمن أبرزها ما يلي: 

(ب)أمان: من خلال هذا الخيار يتم تحديد المواقع الموتوق بها أو المواقع 
المحظورة. 


DDI 


(ج)المحتوى وهو خيار يساعدك في التصنيف للمحتوى الذي يتم عرضه 
على جهاز الحاسب. 

(د)اتصالات من خلال هذا الخيار تستطيع أنشاء معالج اتصال جديد. 
(ه)البرامج من خلال هذا الخيار يمكنك تحديد البرنامج أو مجموعة 
وهكذا. 

(و) خيارات متقدمة ومن خلاله نتحكم بمزايا المستعرض › وطريقة 
العرض ومنع بعض الخدمات او السماح لأخرى. 


البحث وأشهر محركاته 

كما عرفنا في المبحث السابق كيفية كتابة العنوان ومن تم الدخول إلى 
موقع محدد. لكن ماذا أفعل إذا كنت أريد الوصول إلى معلومة ولا أملك 
عنوانا؟ 

هنا تظهر أهمية محركات البحث على الإنترنت. 

ومحرك البحث هو: برنامج يقوم بالجمع والتصنيف فيقوم بأخذ الكلمة ثم 
يبحث عما يمائثلها وبعد أن يجمع أكبر قدر من المعلومات يخرج لك 
قائمة بالمواقع التي تتحدث عنها. 

فإذا أردت الوصول إلي معلومة من خلال الإنترنت فعليك بالدخول إلى 
أحد مواقع البحث المنتشرة على الشبكة وهي على ثلاثة أنواع: 

أولا: محركات البحث العربية وهي فعالة جداً في البحث عن المواقع 
العربية. 

ولعل أبرزها ما يلي: 

-١‏ محرك اینا: 

www.ayna.com 

- محرك موقع عجيب: 

www.ajeeb.com 

محرك موقع عربية: 

www.arabia.com 

ملاحظة. 

عند الدخول على المحرك الذي يخدم اللغة العربية تكون كتابة 
المعلومات داخل حيزات التحرير باللغة العربية وهذه الخانة تختلف عن 
عنوان الموقع. 


ثانياًء محركات عالمية تستخدم العديد من اللغات المشهورة ومن 
ابرزها: 

www.yahoo.com 

www.ask.com 

www.msn.com 

ثالثا: محركات تخدم جميیع اللغات بكفاءة عالية ولعل أبرزها المحرك 
الشهير ولديها بحث تفصيلي كبحث في الصور او الفيديو او الإخبار او 
الخرائط ... الخ 

www.soogle.com 

طريقة البحث٠‏ 

اذا آردت البحث عن معلومة ما فعليك إتباع الآتي : 

أولا: البحث عن موقع تحدث عن هذه المعلومة٠‏ 

(ا) حدد الكلمة المرادة. 


(ب) أكتبها في خانة تحرير أو حيز تحرير الموجودة بمحرك البحث. 


مثال: أريد البحث عن المواقع التي تتحدث عن السعودية. 
١-الكلمة‏ هى السعودية 
أكتبها بشكل صحيح في خانة التحرير في محرك البحث 
أضغط على مفتاح الدخول.١ع)رء‏ 
؛تنقل بمفتاح تاب حتى تصل إلى نتائج البحث فسوف تجد عدد كبير من 
المواقع تستطيع أن تختار منها ما شئت. 
٥‏ بالضغط على أحدها بواسطة مفتاح الدخول آع) رم سوف يقوم 
المحرك بنقلك إلى الموقع المختار بسرعة 
مثال آخر: 
أبحث عن مواقع تتحدث عن البترول في السودان. 
(ا) نكتب في خانة التحرير بترول السودان. 
نلاحظ وضع علامة الجمع بين الكلمتين حتى يتخصص محرك البحث عن 
بترول السودان فقط. 
(ب)نضغط على مفتاح الإدخال .)رم 
(ج) تم نتنقل بمفتاح تاب إلى نتائج البحث كما عرفنا سابقاً. 
ملاحظة: 
عند البحث کی المحركات العالمية من الفئة الثانية التي سبق الحديث 


عنها يجب كتابة المعلومات باللغة الإنجليزية 


مع إتباع نفس القواعد من علامات التنصيص وإشارة الجمع وغيرها 
ملاحظة. 

أي موقع لا يتوفر فيه محرك بحث بسبب صغره أو لسبب آخر ونرید أن 
نقوم بالضغط على كنترول مع حرف الباء في وقت واحد حينئذ سوف 
يفتح نافذة بحث نقوم بادخال الكلمة ثم مفتاح الدخول عورم سينقلك 
على إثرها إلى المكان المناسب 

Dow nl104لجماربلا تحميل‎ 

بكل تأكيد أنما تقدمه الإنترنت من سرعة وصول المعلومة لا يوازيها 
بالتاكيد ألا سهولة الحصول عليها من هنا جاءت أهمية إنزال البرامج من 
الشبكة التي يمكن تصنيفها على النحو التالي: 

أولا. ملفات موجودة على الكثير من المواقع قد سمح مشرف الموقع 
بتحميلها ولذلك تجد من ضمن الخيارات استماع أو مشاهدة أو حفظ 
فاننا نختار حفظ بواسطة مفتاح الدخولع)ہم 

- وعند ذلك ستخرج خيارات جديدة حفظ- حفظ باسم أو حفظ الهدف 
باسم نختار منها حفظ باسم بواسطة مفتاح الدخول إع)مء 

۳- هنا تقوم بكتابة اسم الملف وعند الانتهاء من التسمية نضغط مفتاح 
الدخول آإع)رم 

“- بعد ذلك تبدأ عملية التحميل إلى أن تسمع نغمة الانتهاء 

-٥‏ بعد ذلك تقوم باغلاق نافذة التحميل بالضغط على ألت مع حرف الغين 


ملاحظه. 
بعد تسمية الملف تظهر على الشاشة نسبة التحميل بالمائة وكم بقي 
بالدقائق 


ثانيا- مواقع خاصة تعتني بالتحميل فكل موجودات الموقع من ملفات 
وبرامج قد وضعة لهذا القصد ولعل أبرز هذه المواقع هو موقع: 


www.brothersoft.com 
فبعد دخولنا على هذا الموقع سنلاحظ أن مصنفاته موضوعة بشكل‎ 
مفهرس حسب نوعها فهناك:‎ 


.١‏ رابط لبرامج الفيروسات ومكافحتها 
۲. رابط لبرامج التصميم وبناء المواقع 
۳. رابط للألعاب والتسلية على الحاسب والجوال 
>. رابط لبرامج الصوت والفيديو 
وبالإضافة إلى هذه الفهرسة ستجد روابط أخرى منها: 


١‏ رابط البرامج الجديدة وهي التي تم وضعها حديثا 

۲ - رابط البرامج الأكثر طلباً من قبل مستخدمي الموقع 

۳۔ رابط بحث 

ونستعين به في حال كنا نعرف اسم البرنامج وسوف يساعدنا المحرك 
بعرض ما نطلب والبرامج المشابهة له في العمل 

ملاحظة. 

تتوقف مدة تحميل البرنامج على وسيلة الاتصال وحجم البرنامج مما قد 
يتسبب في تأخير مدة التحميل إلى وقت طويل قد يمتد إلى ساعات طويلة 
وقد تضطر إلى قطع الخط أو تتعطل الشبكة لأي سبب 

من الأسباب لذا عليك باللجوء إلى برامج مساعدة في التسريع ومواصلة 
التحميل بعد الانقطاع IDMAN gyİ GetRight جمliرب Jû‏ 

ومن وضيفته متابعة التحميل حتى بعد الانقطاع ولو بعد فترة طويله 
وتستطيع أن تجد هذا البرنامج ‏ بنفس الطريقة السابقة التي نحصل 
بواسطتها علي البرامج وهو موړga: www.brothersoft.com‏ 


ثالفاً : ملفات أو برامج تجارية للبيع تقوم ڊ ا ت س 
للتجربة والإطلاع وتكون محددة بمدة ليست طويلة بقصد الدعاية. 


البريد الإالكترونى والمحادثة 
EMAIL and chat‏ 


التمهید: كيف آنشئ حسابا لبرید جدید من رuهء‏ 


من الخدمات المهمة التي توفرها الإنترنت البريد الإلكتروني الذي لا 
يتغير إذا قمت بتغير مكان إقامتك وعلى الشبكة مواقع كثيرة تقدم خدمة 
البريد مجان منها: 

-2 موقع الياهو: 

www.yahoo.com 

-3 موقع قوقل: 

www.gmalil.com 

-4 موقع الهوت ميل 


www.hotmail.cOom 


وسنضرب مال على کډ كيفية الحصول على بريد على موقع ما : 
.١‏ سجل عنوان الموقع في شريط العنوان www.maktoob.con‏ 
.١‏ بعد دخولك على الموقع تنقل بمفتاح تاب إلى أن تصل إلى رابط 

البريد المجاني 

قم بالدخول عليه بمفتاح الدخول 

ادخل على رابط تسجیل جدید 

سوف يعرض لك استمارة من الموقع عبارة عن شروط الانضمام 

بعل الموافقة عليها اضغط على إرسال 

هنا سوف تظهر لك استمارة أخرى للعضوية 

قم بتعبنتها وأبرز ما فيها من بيانات: 

ه كلمة المرور 

© تاریخ الميلاد 

© 

© 

© 
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الدولة 
هاتف عمل 
وبيانات أخرى. 
۹. بعد الفراع من البيانات ستخرج لك عبارة الموافقة على الإنظمام. 


ملاحظة. 

اسم المستخدم هو العنوان البريدي الذي سوف يراسلك الآخرون عليه. 
بيئة البريد الداخلية 

بعدما قمت بتأسيس بريدك الخاص سوف تقوم باعطاء أصدقاءك ومن 
ترغب في مراسلتهم عنوانك وهو کالتالي : 

اسمك مع اسم الموقع وهي الجهة المستضيفة ” ثم امتداد الموقع فمثلا: 
mhnd.rajab @hotmail.com‏ 

مكونات عنوان البريد. 

FANARPLUS@ HOTM۸A1IL.COM:jاill‎ |ذk‎ Jİ 

إنك ستجده يتكون من أربعة أجزاء: 

-١‏ اسم صاحب البريد : وهي الجهة التي سوف تبعث لها رسالة سواء 
أكانت شخصا أم شركة أو جهة حكومية. 

- علامة البريد ®@ التي معناها (في( ومكانها في لوحة المفاتيح أن 
تضغط شفت ضغطة متواصلة مع رقم ۲ العلوي . 

۳- الجهة المستضيفة: وهو الموقع الذي قدم خدمة البريد 


“- إمتدداد الموقع: إهء وقد يكون الامتداد مثل العنوان السابق ومن 
المحتمل أن يختلف حسب نوع الموقع الذي قام بالاستضافة. 

ماذا یوجد بالداخل: 

سوف نضرب هنا مثال على البيئة الداخلية لبريد الهوت ميل فبعد تسجيل 
دخولك عليه من أبرز ما ستجده ما يلي: 

-١‏ صندوق الوارد ×مط,[1: وهو المكان المخصص لاستلام البريد حيث 
سيظهر لك: 

(ا) عنوان المرسل. 

(ب) تاریخ ¿ الإرسال. 

(ج)مرفق ملحق بالرساله 

-١‏ صندوق الصادر ×0ط)ںه: وهو المكان المخصص لإرسال الرسائل 
وفيه خيارات عدة منها: 

(ا) إلى 0) وهو عنوان من ترغب بالإرسال إليه. 

(ب)ءء وهو خيار خاص بالإرسال لاكثتر من شخص مع علم الجميع 
بهذه المشاركة. 

(ج) ٤٤م‏ رسالة مث مشتركة لكن بدون علم أحد فالأامر مخفي. 

(د) موضوع الرسالة {ءءزطسں5: متلا تهنئة أو شكر أو معايدة كما 
تستطیع ترکها بدون کتابه. 

(ه)النص: وهو مکان كتابة الرسالة. 

(و) إرفاق "٤1١۲‏ طءه))۸ :في بعض الحالات ترغب في بعث ملف 
موجوداً عندك على جهاز الحاسب تستطيع أن ترفقه من خلال هذا 
الخيار. 

(ز) إرسال 4 «ء:: وبعد أن تنهي جميع الإجراءات لم يتبقى إلا خيار 
واحد وهو إرسال الرسالة وذلك بالضغط على هذا الرابط بمفتاح الدخول 
enter‏ 


۳- قائمة العناوين)ءهو)ره) : وهي مخصصة كي تكتب فيها عناوينك 
كي لا تضطر في كل مرة لكتابتها 

فعند رغبتك مرة أخرى فقط اختر الاسم بمفتاح الدخول ١ع)مم‌هنا‏ سوف 
ينتقل هذا الاسم إلى خانة إلى 00) 

ملاحظة. 

إن المشترك في خدمة البريد الإلكتروني في أي موقع يستفيد من كافة 
الخدمات التي يقدمها الموقع كالبحث وغيرها 


إرسال واستقبال البريد 

بعدما تعرفنا على بعض محتويات بيئة البريد الداخلية بقي أن تعرف أنه 
بمجرد دخولك على البريد يكون الخيار النشط رابط صندوق الوارد 
وذلك کي تتابع الرسائل التي وردت إليك وسنتعلم هنا كيف نصل إلى ما 
نريد داخل البريد كما يلي . 

أولأ-استقبال الرسائل: 

-١‏ عليك أن تقوم بحصر الروابط 

۲- تنقل بينها بمفتاح تاب إلى أن تصل رابط بعنوان الوارد MA11‏ 

-3 قم بالدخول على هذا الرابط 

“- تنقل بمفتاح تاب حتى تصل إلى الرسالة الأولى 

٥-الآن‏ قم باستعراض الرسالة بأزرار القراءة 

ملاحظة. 

برامج المكفوفين تختلف من برنامج إلى آخر في كيفية الدخول على الروابط فبعضها 
يكون بمفتاح الدخولاع).ء وبعضها الاخر بمفتاح المسافهإوم معممs‏ 
ثانيا-الإرسال لغ 

قم بحصر النواك 

۲ تنقل بمفتاح تاب حتی رسالة جدیدة eعھیومص‏ wعم‏ ثم قم بالدخول 
عليها 

۳- تنقل بمفتاح تاب حتى حيز تحرير العنوان إلى 00ا 

4 - تم اكتب العنوان 

-٥‏ تحرك بمفتاح تاب إلى خانة موضوع الرسالة ٤ءعزطاں؟‏ ثم اكتب 
موضوعا لها وذلك بشكل مختصر جدا (عبارة عن كلمة أو كلمتين) 

- ثم تحرك بمفتاح تاب إلى نص الرسالة واكتب ما شئت 

۷- بعد فراغك من الرسالة عد بواسطة شفت مع تاب إلى رابطة إرسال 


Send 

۸- قم بالدخول عليها وبذلك تكون رسالتك قد آرسلت بل ودخلت بريد 
الشخص المرسل إليه 

ملاحظة. 


بعض برامج قارئات الشاشة تقوم بحصر الروابط بمفتاح الإضافة مع 
فاء ۷ والبعض الآخر بمفتاح كاب سلوك مع رقم .١‏ 


المحادثةً)وطء 

إذا كان من حدث كبير تغير العالم على إثره من كونه صناعي إلى تقني 
ومن كونه متباعد الأطراف حتى أصبح قرية كونية متشابكة فإنك لن تجد 
مثل ثورة الاتصالات بل إن صناعة المعلومات أصبحت هي السائدة اليوم 
وعلى إثر هذا التطور ازدهرت اليوم وسائل الإتصال والتواصل التي 
أصبحت الإنترنت أحد أركانها الرئيسية فتستطيع أن: تتحدث مع 
الأشخاص عبر الشبكة إما وهم داخلها أو خارجها في أشكال متعددة 
وسنقصر الحديث هنا على المحادثة داخل شبكة الإنترنت كما يلي: 

-١‏ الماسنجر 

۳- ٥ط‏ ره سکایبي. 

أولا: خدمة الماسنجر :٣مي‏ عءیممص 

وهو عبارة عن برنامج أو محرك اتصالات يوفر خدمة المحادثة الكتابية 
أو الصوتية ونقل الملفات 

وحتى تكون قادرا على التواصل مع الآخرين عبر هذه الخدمة هناك 
شرطان هما: 

١-توفر‏ بريد الكتروني الذي عرفت من قبل طريقة إعداده وأصبحت قادرا 
على تأسيس بريد خاص بك 

- أن يكون الشخص المراد التحدث معه مشترك معك في نفس البريد 
ومن أشهر محركات الماسنجر ما يلي: 

yahoo messenger عبر مرك‎ ds www.yahoo.com 

msn messenger وذلك عبر المحركd اشير‎ www .hotmaا.comص‎ 


مميزات خدمة الماسنجر e۲:‏ عہ یم" 


تتميز خدمة الماسنجر بتوفير المحدثة المجانية إلا أنها تختلف من حيث 
الأداء من برنامج إلى آخر فمثلا عبر: 

١(‏ انةص٤هط‏ )فبمجرد حصولك على بريد على هذا الموقع فإنك ستجد 
من خیارات البرید في إحدی روابط۲۹عع۸ع‌؟es"‏ ہہ 

(ب 0٥طهر‏ )أما هذا الموقع فلا يكفي فيه مجرد حصولك على بريد في 
الموقع بل يتطلب منك تحميل محرك المحادثة الخاص بها وهو 00طور 
messenger‏ 

طريقة العمل : 

بالنسبة لمحرك المحادثة إمعورعموومص 00طهس فإننا نتبع ما يلي: 


-١‏ اذهب إلى الموقع الخاص بهذا المحرك على: 

www.yahoo.com 

۲ قم بحصر الروابط 

۳- تنقل بمفتاح تاب إلى أن تصل إلى رابط بعنوان 00طور 
messenger‏ 

٤-قم‏ بالدخول عليه 

dہ‌wسہاہھd هنا ستجد خیارات من ضمنھا خیار تحمیل‎ -٥ 

قم باختياره وبذلك يكون قد تحمل على جهازك 

۷- قم بتنصیب هذا المحرك على جهازك من خلال الدخول عليه بمفتاح 
الدخولإع)مم تم اختر التالي )×عم 

۸- سيقوم المحرك بتنصيب نفسه مع برامج بدء التشغيل لنظام التشغيل 
windows‏ 

۹- سيظهر المحرك على شكل نافذة 

yahoo messenger JذİE‎ Jgخدلا تسجیل‎ 

يتم تسجيل دخولك على هذا المحرك بعد تثبيته على جهازك كما يلي: 
١-اسم‏ المستخدم: وهو اسمك المسجل في خدمة البريد على موقع: 
www.yahoo.com‏ 

كلمه المرور ١١0۲سيءءهم‏ : وهي نفس كلمه المرور لدخولك على البريد. 
إذا أتممت هذه العملية بنجاح سيكون المحرك نشط وتستطيع إضافة من 
شئت من أصدقاؤك في القائمة الخاصة بهذا المحرك. 

طريقة الإضافة: 

١‏ اختر yahoo messenger nil‏ من القو ائم بواسطة مفتاح 
الدخول إع)رم 

1-تنقل بالسهم إلى أن تصل إلى قائمة أصدقاءءلممعا؟ 

۳- قم بالدخول علیھا بواسطة مفتاح الدخولع)رم 

add f1 تنقل بالسهم حتى تصل إلى إضافة صديق 14ء‎ -٤ 

٥۔‏ اکتب اسمه الذي تراسله به علی برید: 

ِ www.yahoo.com 

فاذا کان الاسم الذي تراسله به متلا 

anarplus @ yahoo.com 

فان الاسم الذي تكتبه هو فقط كuآامإه١ج‏ 

-٦‏ بمجرد دخول الشخص في الإنترنت سيقوم بإعطائك تنبيه مع كتابة 
اسمه على شاشة جهازك 


ملاحظة. 

سوف تسمع اسمه المتصلين او رنة معينة حين دخول احدهم او خروجه 

كما يمكنك استخدام وضع الانشغال او الخروج او التفيعيل الوضع العادي 

الماسنجر عبر موقع انجو .)هط 

-١‏ قم بتعبئة وثائق المرور عبر الماسنجر اعد )إ0مكیهم بكافة 

البيانات الشخصية. 

- افتح قائمة الأوامر ثم اسدل ملف إلى أن تصل تسجيل دخول 

۳- هنا سوف يسال هل لديك وتائق المرور عبر الماسنجر ٤إ0مييوم‏ 

)م اختر نعم ثم اختر التالي 

-٤‏ هنا سوف يعرض لك استمارة بالعنوان البريدي وكلمة المرور في 

ام٤0‏ طقم بتعبئتها ثم نختار التالي 

-٥‏ تم نختار إنهاء 

۷- بعد ذلك نعود إلى النافذة الرئيسية في الت ونختار تسجيل دخول 

۸- نكتب البريد وكلمة المرور ثم نضغط على زر موافق. 

بعد ذلك سوف تكون في البرنامج تتواصل مع الأخرين. 

ملاحظة. 

النسخة الجديدة من آإععو,رعكوعمص «ءم_ تقبل التواصل بين مشتركي 
1مnصtطومشتركي00طهس‏ وهذه خدمة عظيمة توفر التسهيل 

والتو اص سسا 


NTF 


فكرة موجزة عن الفيس بوك:- 

الفيس بوك برنامج تواصل اجتماعي يعمل عن طريق تسجيل الايميل 
والاسم وتاريخ الميلاد ويهدف الي التواصل المرئني لجميع مشتركيه 
وارسال ومشاركة الصور والتفاصيل الشخصيه والعلنيه وينظم عمل 
المجموعات والافراد والمنظمات ...الخ ويكمن استخدامه مختلف اللغات 
ويوفر خدمات الدردشة والاتصال. 

فكرة عن المنتديات: 

وهي عبارة عن تواصل مع الآخرين باحدى طرق المحادثة تنفذ عبر 
موقع يقیم ورش عمل او حلقات نقاش ولها صورتان 

الأولى : أن يكون المنتدى جزء من الموقع وباقي الموقع به خدمات 
اخرىی ٠‏ 

والثانية : أن يكون الموقع كله مقصور على المنتدى. 

ويتطلب منك عند الرغبة في الدخول في أحد هذه المواقع بالتسجيل فيها 
وتتلخص طريقة التسجيل بتعبئة قائمتين الأولى شروط الانضمام والثانية 
بياناتك الشخصية ووجود بريد يمكن التراسل من خلاله . 

برنامچ سکاي بي عط رو 

هذا البرنامج يمثل التطور السريع لنهج العمل داخل شبكة الإنترنت فهو 
يمثل حلقة إتصال فعالة بما يمتلكه من إمكانيات هائلة 

تنصيب البرنامج 

-١‏ قم بالدخول على البرنامج واختر إعدادات 

۲- هنا سوف يعرض لك قائمة شروط استخدام البرنامج وحقوق 
الحماية بعد قراءتها والموافقة عليها تقوم بوضع علامة صح بالمسافة 
عند كلمة موافقة 

۳- ثم سوف يعرض لك خيارات ثلاثة (السابق التالي إلغاء الأمر )اختر 


التالي 

“- هنا أيضاً سوف يعرض لك خيارات ثلاثة (السابق التالي إلغاء الأمر 
)اختر التالي 

-١‏ يعرض خيارات اختر منها إنهاء وبذلك يكون قد تثبت البرنامج على 
جهازك. 


طريقة الاستعمال 
بعد تنصيب البرنامج تظهر أمامك لوحة تحتوي على : 
خانتين للتحرير : 


الخانة الأولى لكتابة اسم المستخدم وهذا الخيار لمن له اسم مستخدم 
قدیم. 

وأما الخانة الثانية فهي لكتابة كلمة المرور 

صندوقين لخيار: 

الأول : لبدئ العمل مع إقلاع ويندوز. | 

الثاني : ليكون تسجيل الدخول لهذا الاسم المكتوب تلقائيا . 

۳- زر التسجيل : 

وهو مخصص لمن لا يملك اسم مستخدم ويريد تسجيل اسم جديد فبالنقر 
عليه بمفتاح الدخول م).ء تظهر لوحة يوجد بها عدد من خانات الكتابة 
وصناديق الاختيار 

وهي عبارة عن بياناتك الشخصية فتقوم بملئها بالمعلومات المطلوبة ثم 
النقر على زر موافق بمفتاح الدخول )رم وبذلك تكون قد قمت 
بتسجيل عضويتك في برنامج المحادثة سكيب عط رك. 

طريقة العمل 

بعد تسجيل الدخول افتح قائمة الأوامر : 

: اختر من القائمة ملف ثم اسدلها ستجد خيارات منها‎ -١ 

()التحكم بحالة الاتصال وكيف تحب أن تظهر للآخرين وذلك من خلال 
تغيير الحالة 

(ب)خيار سبيكمي (كلمني) وهو خيار يخبر الآخرين برغبتك في من 
يتحدث إليك. 

(ج) معلوماتي الشخصية :من خلال هذا الخيار تستطيع تحديث 
معلوماتك بالنقر عليه بمفتاح الدخول ١ءع).ء‏ تظهر نافذة يوجد بها 
المعلومات التي قمت بملأها عند تسجيلك الدخول لأول مرة. 

۲ أيضاً من قائمة الت خيار اتصالات الذي يوجد به بعد سدله عدد من 
الخيارات منها 

(ا)خيار بحث والذي تستطيع من خلاله البحث بطرق متعددة منها : 

البحث بطريقة اختيار اللغة فقط أو البحث بطريقة الاسم فقط أو البحث 
بطريقة الدولة فقط أو البحث بطريفقة الذين على وضع سكايبمي كلمني 
وذلك من خلال تحديد الاختيار ثم النقر على زر بحث بمفتاح الدخول 
.enter‏ 

(ب)إضافة متصلين يمكنك هذا الخيار من إضافة متصل أنت تعرف اسم 
المستخدم له › كما يمكننا في حال البحث أن تضيف اسم المستخدم الذي 
عثرت عليه وذلك من خلال النقر على مفتاح زر الفأرة ليمين. 


۳- من الت أيضاً إدارة المستخدمين سنجد بعد سدلها خيارات من 
شمنها. | 
خيار المستخدمين المحظورين الذي من خلاله تتمكن من عرض القائمة 
التي قمت بحظرهم ويمكن كذلك من السماح لهم. 

- من الت ادوات:تضم عدد من الخيارات منها 

(ا) خيار المكالمات الجماعية وهو خيار يمكنك من عقد مكالمة إلى تسعة 
أشخاص في وقت واحد وذلك من خلال الدخول على مكالمات جماعية ثم 
تقوم باختيار اسم من قائمة المتصلين ثم الضغط على زر إضافة ثم 
اختيار اسم أخر ثم الضغط على زر إضافة ثم الضغط على زر موافق 
فستلاحظ أن البرنامج أجرى الاتصال بالأشخاص المحددين. 


طريقة الاتصال : 
إذا كان لديك أسماء أشخاص قمت بحفظهم أو إضافتهم فتستطيع 
الإتصال بهم من خلال ما يلي: 


قم بفتح التطبيقات من خلال الضغط على مفتاح زر الفأرة اليمن ثم تنقل 

بالسهم الأعلى فإنك ستجد من خلالها ما يلي : 

)0( خيار إجراء مكالمة وهو خيار الاتصال ا 

(ب)خيار بدء محادثة وهو خيار بدء المحادثة الكتابية 

(ج)خيار عرض المعلومات الشخصية والذي يمكنك من عرض معلومات 

الشخص المضاف 

مصطلحات واختصارات 

بحجم ما تجده من معلومات واسعة وتقنيات هائلة ستجد اختصارات 

ومصطلحات تنتشر داخل الشبكة العنكبوتية 

بل أصبحت شائعة الاستخدام بدرجة أصبح لزاما على کل مستخدم 

ae e mS ELS 

أولا المصطلحات وهي كلمات إنجليزية د تشير إلى وظائف محددة ومن 

أبرز هذه المصطلحات ما يلي : 

www :-١‏ هذا اختصار للكلمات طعءسw wide‏ 014س والتي تعني 

مواقع عالمية الانتشار داخل شبكة موحدة. 

4-1 1۲ : بروتوکول نقل الملفات وهي اختصار )٤٣۲ء)ہ!‏ 

protocol‏ التي تعني منهجيه نقل الملفات وتتلخضص هذه الطريقةه في 
كيفية النقل حيث إذا كنت تريد نقل الملف إلى مدينة جدة مثلا كي 

يستقبله عر فان البروتوكول المتبع هنا هى طريقة التمرير التموجي 


فهو سوف يمر على كم هائل من الأجهزة بطريقة التمرير الآلي بدون 
علم أصحابها. 

٤-se۲س0اB‏ متصفح الشبكة وهو البرنامج الذي يقرأ النص التشعبي 
المرمز ويحوله إلى لغة مفهومة ذات روابط. 

٥-#المودم 10(0٤٥۷‏ االمعلومات في جهاز الحاسب عبارة عن أرقام 
أو ما تعرف باللغة الرقمية ١ ٠‏ حين ترغب في نقلها عبر شبكة الإنترنت 
تتحول إلى حزمة تمائلية ذات موجة جيبية عريضة فمهمة المودم تعديل 
نسق الموجة من كونها رقمية إلى تمائلية فإذا ذهبت إلى شخص آخر 
قام المودم بتعديل نسقها من موجة جيبية تماثلية إلى رقمية داخل 
الجهاز. | | | 
“- S۶؟1مزود‏ خدمه إنترنت وهي الجهه التي تقوم بتزويدك بالخدمه 
عبر الهاتف فهي تلعب دور الوسيط كقناة موصلة ومزودة بكافة خدمات 
الشبكة. 

E -er0up -۷‏ وهي التجمعات القائمة على تبادل المعلومات وتختلف 
هذه الخدمة عن البريد حيث هنا تقوم بتحديد المجموعة التي ترغب في 
الإنظمام إليها تم بمجرد إرسالك لرسالة واحدة سوف تعمم على الجميع 
وكذلك الأمر للمشتركين الآاخرين. 

Ni Name -۸‏ وهو رمز مستعار للمشتركين في غرف الدردشة 
وعادة ما يكون تنكريا. 

EW۸ ۷ -۹‏ 1آGA:‏ هناك شبكات لا تستخدم البروتوكولات المتبعة في 
نهج التعامل في الإنترنت ونرغب في التواصل معها حينئذ نحتاج إلى 
وسيط للتعريف وبمعرفة نهج الشبكة نستطيع بواسطة هذا المعرف 
التواصل معها بكل سهولة. 

h0stname- ١ ١‏ : وهو اسم الجهة المستضيفة التي تستقبل جهازك. 
Local Area Network ) LAN -1|‏ ( وهي الشبكات ذات النطاق 
المحلي تكون متواجدة في مساحة صغيرة جدا. 

؟1 - )Wide Area Network ) WAN‏ وهي الشبكات الواسعة 
ذات النطاق الكبير التي تغطي أكبر قدر ممكن 

qa HTML -1۳‏ اختصار جأ Hyper Text Markup‏ 
8يıعnةط‏ التي تعني أن هذا الموقع يستخدم ملفات نصية تشعبية. 

URL: - 1‘‏ وaa‏ اختصiر‏ أت Universal Resource‏ 
[t۳١‏ التي تعني حدد إه)هعه.] مُحَذد مصدر الموقع(عنوان مصدر 
بيانات الموقع) 


-٠٥‏ التزامن وغير التزامن :هذا المصطلح يعني توفير أكثر سرعة 
لمستخدمي الشبكة وذلك بجعل إنزال المعلومات من الشبكة أسرع من 
التحميل عليها. 

Hyper Text المصطلح اختصار ألكلمات‎ IاذA‎ HTTP - 1٦ 
التي تشیر إلى بروتوكکول يستخدم لنقل النص‎ )اransfer‎ pمrotoc0ا‎ 
التشعبي على الشبكة العنكبوتية‎ 

۷ - €۲ وهذا المصطلح اختصار kÛئnمlٽت transfer contro]‏ 
01عء0t0ام‏ التي معناها الوسيط فتعدد الشركات المصنعة لأنظمة وأجهزة 
الحاسب سيخلق مشاكل كبيرة لعل أبرزها التعامل المزدوج بين أنظمة 
مختلفة في الشبكة فلو كان خالد لديه نظام لينكس وفيصل ويندوز وعلى 
ماكنتوش فتبادل المعلومات ماكان ليكون بینهم 4 بوجود هذا 
البروتوكول الذي يلعب دور الوسيط بين الأنظمة المختلفة. 
۸-الإنترانت: وهي مفهوم مختلف عن الشبكة الأم (الإنترنت) فهي 
شبكة محلية تخدم نطاق محدد تتواصل بين أجزاؤها عبر الإنترنت. 
(×N6-٩‏ : وهي اختصار للکلمات Da) Name Su rce‏ التي 
معناها محدد بيانات ومعلومات الأسماء. 

-١‏ ءادا : يحتوي كل موقع على مجموعة من الروابط التي تتصل 
إما بروابط أخرى وإما بنصوص وإما بصور وإما بجداول فالرابط في 
واجهة الموقع يسمى: .مز[ فإذا بدأت بالتعامل معه تغير لونه على 
الشاشة وأصبح alink. 4al‏ فاا تحولت عنه إلى رابط آخر أخذا 
لونا ثالث وأصبح اسمه: kہذاہ.‏ 

ثانيا الاختصارات: 

وهي استخدام أزرار قليلة جدا للقيام بعمليات عديدة ولعل أبرزها ما يلي 
أوامر واختصارات:- 

Windows + E : لتشغيل المستعرض‎ - ١ 

Windows + F : للبحث‎ - ٢ 

۳ - الرجوع صفحة للخلف : مacومء)ع‏ ه8 أو سهم يسار + ALT‏ 

؛ - صفحة للأمام : سهم يمين + ۸L1‏ 

٣5 : إعادة تحميل الصفحۂ‎ - ٥ 

CTRL+H : لفتح المحفوظات‎ - ٦ 

۷ - لإضافة موقع إلى المفضلة : 5[ + CTRL‏ 

CTRL+C : خسi‎ - ۸ 

CTRL + V : صق‎ - ۹ 


۲۹ 


٠ الخاتمة‎ 


اتمني ان اکون قد وفقت في شرح وتوصيل المعلومة بصورة جيده سهلة 
الفهم والهضم كما ائني استخدمت بعض الالوان والاشكال لتوضيح ما يلزم 
تو صیحه., .المزكرة تحتاج لدراسة مع التطبيق لمده شهران او اقل وهي 
بمثابة دورة متكاملة في علوم الكومبيوتر ومن يدرسها بعناية سيكون من 
المتفوقين باذن الله تعالي .. 


والله ولي التوفيق 
أ.م/ المهند رجب الأمين الدابي 
الهاتف النقال ٠‏ 


۰.41۲۲۷1۸۷٦ 
Mhnd.rajab @homail.com 


قريباً جداً ... (حياتنا ومخاطر الانترنت ) 
قريبا جدا ... (جحيم سهارا) روايية 
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